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1 BAKGRUND OCH SYFTE 

Föreliggande instruktion har utarbetats för att reglera den kontrollverksamhet som varje 
aktiebolag är skyldigt att bygga in i sina interna rutiner vad beträffar handhavandet av 
bolagets tillgångar.  

Syftet är att fastställa den ansvarsfördelning som råder inom Telgekoncernen. Instruktionen 
är övergripande för hela Telgekoncernen. Samtliga rörelsedrivande bolag skall fastställa en 
egen attestinstruktion med utgångspunkt från de gemensamma koncernriktlinjerna. 

Koncernen har att följa av ägaren lämnade ägardirektiv. Ägardirektiven är alltid högsta 
gällande regel och ersätter denna instruktion om dessa kan tolkas olika. 

2 DEFINITIONER 

2.1 Attest 

Attest är den namnteckning eller signatur på ett bokföringsdokument eller liknande med 
vilken en person bekräftar att en utgift är sakligt motiverad och får belastas visst 
kostnadsställe, ansvarsområde, avdelning, projekt, objekt eller konto. 

Utgifter kan härleda från inköp av vara, tjänst eller anläggningstillgång, prisnedsättningar, 
krediteringar m.m. 

2.2 Sakgranskning 

Att sakgranska innebär att man kontrollerat att den aktuella kostnaden stämmer överens med 
vad vi avtalat om dvs. att varan eller tjänsten stämmer med överenskommet pris och faktisk 
leverans. Att sakgranska kräver inget skriftligt godkännande – det är varje gång attestanten 
som bedömer vem som kan sakgranska. Sakgranskaren och attestanten får aldrig vara samma 
person.  

2.3 Utanordning 

Med utanordning menas handling genom vilken en person med sin namnteckning eller 
signatur bekräftar att en attesterad utgiftsverifikation eller annat utgiftsunderlag får betalas. 

2.4 Firmateckning 

Firmateckningsrätt är rätten att ingå all form av avtal för bolagets räkning samt att företräda 
bolaget gentemot myndigheter. Bolagets styrelse tecknar firman och kan besluta om 
delegerad firmateckningsrätt. Inom Telgekoncernen skall alltid en delegerad 
firmateckningsrätt vara två personer i förening av ordförande, vice ordförande och VD. Om 
bolaget fattar beslut om firmateckning som avviker från grundprincipen ska det rapporteras 
till koncernstyrelsen. I vilande bolag ska firmateckningsrätt vara ordförande och en 
styrelseledamot i förening. Firmateckningsrätt registreras av bolagsverket och framgår av 
bolagets registreringsbevis. Styrelsen kan utfärda fullmakt till enskild person att visst eller 
viss typ av ärende företräda bolaget. En sådan delegation skall ej registreras utan styrks bara 
med fullmakt. 
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2.5 Kreditering 

Kreditering av en redan utställd hyresavi eller direktfaktura till kund ska godkännas av 
ansvarig chef. Görs via mail till handläggare på AFS, såvida utställd faktura inte ersätts av 
ny mottagare med samma belopp. 

 

 

 

 

 

3 ATTESTRÄTT 

3.1 Syfte 

Attesten har två syften: 

• Den ska ge en person möjlighet att avgöra om han/hon för sin del accepterat att en utgift 
belastas den avdelning eller det kostnadsställe, projekt eller konto som han/hon bär 
ansvaret för. 

• Den utgör ett led i det interna kontrollsystemet i och med att den upplyser 
utanordningsberättigad person om att utgiftsunderlaget har godkänts av attestberättigad 
person. 

3.2 Attesträtt 

Verkställande direktören har generell attesträtt inom hela företaget. VD:s attesträtt grundas 
dels på den delegation som årligen fastställs av bolagsstyrelsen när beslut tas om styrelsens 
och VD:s arbetsordning och dels rätten (och skyldigheten) att hantera löpande 
förvaltningsåtgärder enligt aktiebolagslagen.  

Attesträtten enligt denna instruktion är att ses som en delegation av delar av VD:s attesträtt. 
Därför behöver denna attestinstruktion inte föreläggas styrelsen för beslut. Den skall dock 
uppdateras årligen efter att styrelsen beslutat om sin och VD:s arbetsordning. Attesträtten 
verkställs elektroniskt eller genom skriftlig signatur. Att rätt person attesterat ingår i 
obligatorisk arkivering av räkenskapsmaterial och skall alltid gå att kontrollera i efterhand. 
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3.3 Begränsning 

En befattningshavare har endast befogenhet att attestera omkostnader som konterats på 
ansvarsområde, kostnadsställe, avdelning, projekt eller konto för vilket han/hon ansvarar. 

Attestberättigad får ej attestera utgifter som varit förknippade med egen person. I sådana fall 
krävs attest från närmaste högre chef. Med egen person jämställs närstående vilket är person 
man är gift eller sambo med, syskon eller släkting i rätt upp- och nedstigande led. 

Generellt gäller inom Telgekoncernen att man som attestansvarig ska undvika att ha en 
privat affärsrelation med part som man i tjänsten har en affärsrelation med. 

Attestberättigad får ej attestera fakturor från en leverantör med vilken man själv har affärer 
eller haft detta under det senaste året. Begränsningen gäller även närståendekretsen enligt 
ovan.  

Där beloppsgränser vid attest inte framgår av attesträtt enligt bilaga A-D, ska följande gälla 
inom eget kostnadsställe och i de fall delegerad attesträtt förekommer. Med ”ej budgeterat” 
avses inom det kostnadsslag eller ansvarsområde som budgeten fastställts.  

Attestberättigad Budgeterat Ej budgeterat 

Verkställande direktör Obegränsat 1 000 000 

Nivå A 1 000 000 500 000 

Nivå B   500 000 100 000 

Nivå C  300 000 50 000 

Nivå D  100 000 30 000 

Nivå E 30 000 10 000 

 

3.4 Attestberättigad persons skyldigheter 

Attestberättigad person ska se till att: 

• utgiften faller inom avdelningens verksamhetsfält eller det område för vilken attesträtten 
gäller 

• verifikation eller annat underlag har genomgått mottagnings-, pris- och sifferkontroll där 
så erfordras 

• konto och ansvarsområde (avdelning) eller projekt som utgiften ska belasta är riktigt 
angivna. 

• investeringen är beslutad enligt koncernens policy 

3.5 Ställföreträdare 

Om attestberättigad person pga. resa, sjukdom eller annan orsak är frånvarande under längre 
tid, ska attest ske av närmast högre chef eller utsedd ställföreträdare. 
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3.6 Rätt att bevilja attesträtt 

VD har generell rätt att bevilja attesträtt. Den som har attesträtt enligt denna instruktion har, 
om inte annat beslutats, rätt att delegera hela eller delar av den egna attesträtten. Den som 
delegerar sin attesträtt är fortfarande ansvarig för de handlingar som godkänts genom den 
delegerade attesträtten. All delegation av attesträtt skall göras skriftligt. Vid delegation av 
rätten att attestera fakturor ska attestberättigad göra detta själv i systemet och sedan bekräfta 
genom mail till ekonomistaben (e-postadress ”tillfällig attesträtt”). Delegation av rätt till 
fakturaattester kan också, utöver ansvarsområden, begränsas till speciella konton eller 
projekt. 

3.7 Dokumentation 

Bolagets attestinstruktion skall finnas utskriven och signerad och daterad av VD i två 
exemplar, det ena exemplaret skall finnas hos bolaget och det andra hos ekonomistaben. All 
delegation av attesträtt skall också finnas i två exemplar och förvaras tillsammans med 
attestinstruktionen. 

Fyra gånger årligen skall från fakturasystemet Ascendo göras en utskrift över 
attestberättigade och angivna ansvarsområden och beloppsgränser. Den utskrivna listan skall 
föreläggas VD i bolaget som signerar och anger eventuella korrigeringar som skall göras. 
Godkända Ascendo-listor förvaras på ekonomistaben tillsammans med bolagets 
attestinstruktion.  

3.8 Attestberättigade personer 

Se bilaga D. 

 

4  UTANORDNING 

4.1 Syfte 

Genom att ge utanordningsrätt endast till ett fåtal personer, och för vissa befattningshavare 
göra den partiell, begränsas dispositionsrätten över bolagets likvida tillgångar i form av 
kontanter, bank- och postgirotillgodohavanden. 

4.2 Begränsning 

Utanordningsberättigad person får ej godkänna betalning till sig själv eller utgift som varit 
förknippad med egen person. I sådant fall ska godkännande införskaffas av annan därtill 
berättigad person. Med egen person jämställs närstående vilket är person man är gift eller 
sambo med, syskon eller släkting i rätt upp- och nedstigande led. 

  

Bilaga 3



      Telgekoncernen 

      Attestinstruktion 

      2019-09-03 

 
  
 
 
4.3 Utanordningsberättigad persons skyldighet 

Den som utanordnar ett belopp till betalning ska se till: 

• att utbetalningen är rimlig 

• att utgiften är attesterad av därtill berättigad person och 

• att sådan person icke attesterat utgift som varit förknippad med hans/hennes egen person. 

4.4 Utanordningsberättigade personer 

 
För bolag inom Telgekoncernen sker utanordning till största delen av ekonomistabens 
personal och, för löner och andra personalkostnader, av Lönekontoret. Utanordning används 
därutöver för att, undantagsvis, beordra utbetalningar där leverantörsfaktura saknas, ex till 
skatteverket, förvärv som grundar sig på köpeavtal men där faktura ej upprättats, utbetalning 
av rättade löner och dylikt samt för återbetalningar till kunder. En sådan utanordning skall 
även förses med attest enligt gällande attestinstruktion. 

Verkställande av betalning görs alltid av två personer i förening.  

Se bilaga C. 

 

 

Juan Copovi-Mena, VD 
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A Attesträtt personalfrågor 

Område HR 

direktör 

VD Närmaste 

chef 

Kommentar 

Beslut att rekrytera enligt 
plan/budget 

 X   

Underskrift av anställningsavtal X  X Underskrift av 
anställningsavtal 
skall alltid göras 
av både HR och 
rekryterande chef 
tillsammans  

Beslut om rekrytering av 
timanställda, korttids vik <3 mån, 
samt underskrift av avtal  

  X  

Beslut om anställningsvillkor om 
det avviker från avtal, 
rekommendationer från HR och 
policyer/riktlinjer 

X X  HR och VD fattar 
ett gemensamt 
beslut 

Beslut om lönejustering utanför 
lönerevision  

X    

Semesterplanering   X  

Underskrift av kollektivavtal  X    

Överenskommelser vid avslut, 
avgångsvederlag 

X X  Underskrift av 
överenskommelse 
vid avslut skall 
alltid göras av 
både HR och VD 
tillsammans 

Arbetsplanering (arbetstider)   X  

Tjänstledighet, särskild 
angelägenhet (10 dagar per år) 

  X  

Tjänstledighet för studier (laglig 
rätt) 

  X  

Föräldraledighet (laglig rätt)   X  
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Område HR 

direktör 

VD Närmaste 

chef 

Kommentar 

Beordra övertid och beredskap   X  

Löneförskott X X  Beslutas av HR 
och VD 
tillsammans 

Resor inom Norden   X  

Resor utanför Norden Endast 
koncern-

chef 

 Endast 
koncern-

chef 

 

Reseförskott   X  

Beslut om personalrepresentation 
enligt policy 

  X  

Gåvor till personal enligt policy   X  

Gratifikationer, engångbelopp Endast 
koncern-

chef 

   

Ersättningar till timanställda. 
Praktikanter, arvoden för 
uppsatser mm 

  X  

Bokföringsordrar lönekostnader    X + 
Koncern- 
ekonomi-

chef 

 

Godkännande av tidrapport   X  

Övriga löpande personalärenden   X  
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B Attesträtt övriga kostnader  

Område VD Nivå A Nivå B Nivå C Nivå D Nivå E 

Investeringar 
      

Beslut om inköp av maskiner och 
inventarier och övriga investeringar 
enligt investeringsbudget: Efter godkänd 
behandling av investeringsråd gäller 
generella attestregler. 

      

Beslut om inköp av maskiner och 
inventarier och övriga investeringar ej 
budgeterade. 

      

– Upp till 1 000 000 kr x x – – – – 

– Över 1 000 000 kr Se särskild rutin ” Riktlinje och instruktion för 
investeringsbeslut 

Ingående leasing- och hyresavtal, med 
bindningstid >1 år 

x x – – – – 

Försäljning av anläggningstillgångar       

– < 500 000 kr bokfört värde x x – – – – 

– > 500 000 kr bokfört värde x – – – – – 

– Med reaförlust oavsett värde x – – – – – 

Försäljning 
      

Kreditbedömning x x x x x x 

Godkännande av nya kunder, 
offertgodkännande 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

Tecknande av tillsvidareavtal, 
attesträttbeloppet skall täcka minst 1 
årsleverans. Kreditprövning skall göras 
enligt policy. 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

Tecknande av andra kundavtal, 
attesträttbeloppet skall täcka hela 
leveransen 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

Kreditering av ersättningskrav mot 
kunder 

x x x x x – 

Krediteringar av goodwill-natur, 
garantijobb och reklamationer 

      

– < 10 000 kr x x x x x x 

– > 10 000 kr x x x – – – 
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Prispolitik & leveransvillkor, Allmänna 
villkor 

x – – – – – 

Försäljningspriser, rabatter och 
betalningsvillkor (generell nivå - ej 
enskilda affärer) 

 
 

x 

 
 

– 

 
 

– 

 
 

– 

 
 

– 

 
 

– 

 

 

OBS! Vid tveksamhet om tillämpningen av reglerna enligt ovan, kontakta VD eller 
ekonomistaben. 

 

Område 
VD Nivå A Nivå B Nivå C Nivå D Nivå E 

Omkostnader inkl lager 
      

Företagsgemensamma 
omkostnader: el, tele, 
försäkring m.m. 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

Verksamhetskostnader, drift 
och projekt 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

Avdelningsspecifika 
omkostnader: kontors- och 
förbrukningsmaterial, 
frakter, tidningar m.m. 

 
 
 

x 

 
 
 

x 

 
 
 

x 

 
 
 

x 

 
 
 

x 

 
 
 

x 

Skrotning av lagervaror x x x x x – 

Godkänna inventerings-
differenser 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
– 

Representation enligt 
budget, gentemot kunder 

      

– <5 000 kr x x x – x – 

– >5 000 kr x x x – – – 

Övrig extern representation       

– <1 000 kr x x x – x – 

– >1 000 kr x – – – – – 

Övrigt 
      

Bokföringsorder x x x x x x 

Finansiella kostnader ex 
teckna låneavtal 

 
x 

 
– 

 
– 

 
– 

 
– 

 
– 
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C Utanordningsrätt 

Omfattning Befattningshavare 

Bank- och plusgirokonto för löneutbetalning Personal på kommunens 
löneavdelning lämnar uppdrag 
till ekonomistaben för 
betalning. Ekonomistaben 
signerar, två i förening.  

  

Bank- och plusgirokonto för återbetalning till kund Kundreskontrapersonal i 
bolaget registrerar en 
betalning eller skapar en fil. 
Ekonomistaben signerar, två i 
förening.  

  

Bank- och plusgirokonto för övriga betalningar Personal i bolaget lämnar 
uppdrag till ekonomistaben 
för betalning. Ekonomistaben 
signerar, två i förening.  
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D Attestberättigade personer 
 

Befattning Attestnivå Budgeterat Ej budget 

VD VD Obegränsat 1 000 000 

Avdelningschef Fastighet A 1 000 000 500 000 

Övriga Avdelningschefer 
Enhetschef Projekt 
Enhetschef Förvaltning 

B 
 

500 000 100 000 

Enhetschef fastighetsavd 
Förvaltare 
Projektledare 

C 
 

300 000 50 000 

Övriga enhetschefer D 100 000 30 000 

Arbetsledare  
Styrelseordförande 

E 30 000 10 000 
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Karta över Mölnbo – fastigheten är inringad med röd markering och aktuell byggrätt avses prövas i 
de två mellanstora områdena direkt vänster om 1 i bilden 
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Sammanfattning 

2019-års internkontrollplan omfattar 11 kontrollpunkter:  

Brist på möjliga byggrätter (1.) – Kontrollansvarig: Chef Förvaltningsenheten 

Leverantörer uppfyller inte våra krav, gör avsteg från våra avtal (2.) – Kontrollansvarig: 
Enhetschef Teknik 

Medarbetare och/eller vår egendom utsätts för våld och hot (3.) – Kontrollansvarig: Specialist 
Hyresjuridik 

Fortsatt lågt omdöme i NKI-enkät, i framför allt bemötandefrågor (4.) – Kontrollansvarig: 
Enhetschef Verksamhetsutveckling 

Långa ledtider i utredningsprocessen för uthyrning av lägenheter (5.) – Kontrollansvarig: 
Avdelningschef Kund & Boende samt Enhetschef uthyrning 

Risk för personalavgångar (6.) – Kontrollansvarig: HR-specialist 

Avsaknad av digital färdplan i bolaget (7.) – Kontrollansvarig: Enhetschef 
Verksamhetsutveckling 

Hög omflyttningsfrekvens på nyproducerade lägenheter på grund av höga hyror (8.) – 
Kontrollansvarig: VD samt Avdelningschef Kund & Boende 

Brist på strategisk kompetens på både kort och lång sikt (9.) – Kontrollansvarig: HR-specialist  

Manipulation av kötid alternativt hyresnivåer (10.) – Kontrollansvarig: Enhetschef Uthyrning 
och Avdelningschef Kund & Boende 

Ekonomiska risker relaterade till projekt (11.) – Kontrollansvarig: Enhetschef Projekt 
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Riskbeskrivning: (1.) Brist på möjliga byggrätter 

Kontrollansvarig: Chef Förvaltningsenheten 

Kontrollen avser: Fortsatt arbete med detaljplaner och utbyggnadsstrategin under 2019 

Affärsområde Bo ska genom nybyggnation svara upp mot den långsiktiga efterfrågan på 
bostäder i enligt med fastslagen strategi. För att affärsområde BO ska kunna fullfölja sitt 
åtagande krävs tillgång till byggbar mark och gällande detaljplaner. En förutsättning är att 
samverkan med Södertälje kommun är god för att arbetet ska fortskrida enligt plan. Det är 
också väsentligt att det finns tillgängliga plan- och exploateringsresurser, både inom 
affärsområde Bo och hos Södertälje kommun. Ovanstående sammanfattas i nedanstående 
kriterier: 

• Tillgång till byggbar mark 
- Kommunal mark tillgänglig för förvärv 
- Privat mark tillgänglig för förvärv 
- Egen mark med gällande detaljplan (kort sikt) 
- Egen mark utan detaljplan (lång sikt) 

• God samverkan med Södertälje kommun  
• Tillgängliga plan- och exploateringsresurser 

- Kompetenta resurser inom affärsområde Bo  
- Kompetenta resurser hos Södertälje kommun  

Sammanfattning:  

Under första halvan av 2019 har ytterligare planansökningar lämnats in för områden där både 
kommunal mark och egen mark behöver tas i anspråk. Förvärvsavtal på mark från extern 
aktör har tecknats där möjlighet till bebyggelse på såväl kort sikt (i befintlig plan) som lång 
sikt (via planändring) bedöms möjlig. Därtill pågår dialog kring ytterligare förvärv av mark 
för möjlig planändring och bostadsexploatering. Vår bedömning hittills är att samtliga 
kategorier av mark är inom räckhåll för affärsområde Bo och att den efterfrågade tillgången 
på mark för planläggning därför är tillgodosedd i nuvarande situation. När det gäller redan 
planlagd mark för nyproduktion är tillgången dock begränsad. Här finns endast någon mindre 
tomt aktuell. Tillgången på mark byggbar på kort sikt är f n således inte tillgodosedd. 

Bedömningen hittills 2019 är att samverkan med kommunen är god. Affärsområde Bo är 
engagerad i kommunens framtidsplaner och vi medverkar fortsatt i vissa av kommunens 
projekt- och arbetsgrupper. 

Vi anser att resursfrågan i nuläget är något ansträngd och noterar viss eftersläpning i 
ärendehandläggningen från kommunens sida. Uppföljningen indikerar att affärsområde Bo 
har vidtagit åtgärder i syfte att genomföra utbyggnadsstrategin, i samverkan med Södertälje 
kommunen, och uppfylla målen enligt affärsplanen. Vi ser löpande över situationen och 
förslår, utöver redan pågående arbete, inga ytterligare åtgärder i nuläget. 
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Riskbeskrivning: (2.) Leverantörer uppfyller inte våra krav, gör avsteg från våra avtal 

Kontrollansvarig: Chef Förvaltningsenheten 

Kontrollen avser: 100 avtal kommer att gås igenom under året för utvärdering och analys.  

Sammanfattning: 

Det kommer bli svårt att hinna gå igenom hundra enskilda avtal under året. Detta på grund av 
att byggserviceavtalet upptar mycket tid för vår avtalssamordnare för kontroll av fakturor, 
leveranser, kostnader och kvalitet.  

Avtalssamordnarens fokus är att tydliggöra för alla våra entreprenörer vad vi som beställare 
förväntar oss av dem och vikten av att följa avtalet gällande t ex fakturor, leverans, priser och 
kvalitet. Avtalssamordnaren går igenom avtal och har löpande uppföljningar med avtalade 
entreprenörer. 

Avtalssamordnaren har under det första halvåret hittat ett antal felaktiga fakturor, vilket 
samordnaren nu ser över och korrigerar i efterhand. I och med detta arbetar 
avtalssamordnaren för att få till trepartsavtal där byggaren måste handla genom vår egna 
avtalspartner på material. Detta kommer ligga som en klausul i alla avtal framöver då vi har 
möjlighet att styra materialkostnaderna och på så vis minimeras risken för felaktiga fakturor 
och priser gällande byggserviceavtalet framgent. 

Besparingen för att använda trepartsavtal kan bli så mycket som 100 000 – 150 000 kr i 
månaden när det är fullt implementerat, detta bara i byggserviceavtalet. 

Som exempel har det under maj månad blivit besparingar om ca 55 000 kr med anledning av 
att entreprenörerna är tvingade att handla från trepartsavtalet. 
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Riskbeskrivning: (3.) Medarbetare och/eller vår egendom utsätts för våld och hot 

Kontrollansvarig: Specialist Hyresjuridik 

Kontrollen avser: Vidta de åtgärder som säkerhetskonsult föreslår samt utbilda berörda 
medarbetare 

Sammanfattning: 

Tillbuds- och incidentrapportering sker fortsatt centralt i systemstödet ENIA där alla ärenden 
registreras. Om åtkomst till systemet saknas i närtid kan rapportering initialt ske via 
pappersformulär för senare registrering. I syfte att underlätta rapporteringsförfarandet har 
formulär placerats på så många lämpliga platser som möjligt, bland annat i våra fordon. Ett 
arbete som påbörjades redan under 2017. Ett larm i receptionen på Storgatan 42 finns 
installerat och är möjligt att användas om hotfulla situationer skulle uppstå på plats. För att 
ytterligare höja säkerhetsnivån i receptionen har ännu ett larm installeras inne i 
kontorslandskapet. Larmlamporna har även utrustats med en ljudsignal för att ytterligare 
påkalla uppmärksamhet.  

Under första halvan av 2019 har besöksrummet ute i receptionen byggts om. Vid korridoren 
som vetter mot postrummet har en vägg satts upp för att på så sätt möjliggöra en reträttväg för 
personal vid en eventuellt hotfull situation i besöksrummet. Ytterligare säkerhetsåtgärder har 
vidtagits i och i anslutning till samtalsrummet, såsom större samtalsbord, flip-up handtag, flytt 
av överfallslarm, stolar med hjul med mera.  

Samtliga åtgärder som vidtagits har sin grund i den gedigna säkerhetsinventering som skedde 
av externt anlitat bolag under 2018. Gällande säkerheten i receptionen ser säkerhetsansvarig 
inom Telge över möjligheten att eventuellt flytta receptionen ytterligare, samt minimera risk 
för obehöriga att ta sig in i byggnaden.  

Vi är numera hbtq-certifierade och samtlig personal har utbildats inom området. 

Samtliga anställda inom den juridiska enheten har anonymiserade uppgifter i systemet. Detta 
eftersom Södertälje Kommun och Telge Koncernen numer har samma kontaktbok. Efternamn 
har bytts ut till ”Juridik” och direktnummer har tagits bort. En gemensam funktionsbrevlåda 
används för korrespondens med kunder gällande ärenden som härrör juridik.  

Samtlig personal inom juridiska enheten har personliga överfallslarm som tas med vid besök 
utanför huvudkontoret. Samtliga besök som härrör juridiska enheten sker två och två. Vad 
gäller den övriga organisationen så görs en bedömning inför vardera besöket om det kan 
utföras på egen hand eller om det ska vara två närvarande. Portabla personlarm finns för 
personal att ta med sig om så anses nödvändigt.  

Vidare planeras ytterligare förebyggande insatser i form av utbildning inom hot och våld. 
Denna utbildning planeras inbegripa personal som i sitt dagliga arbete kan mötas av hot, hot 
om våld och våld. Ett arbete kring bemötande har satts igång vilket framledes kan leda till att 
personalen känner sig tryggare i sin roll, i mötet/dialog med kund och således minska risken 
för hot och våld.  

Bedömningen hittills är att alla insatser har givit positiv respons från medarbetarna och att 
Telge Bostäders och Telge Hovsjös förebyggande arbete förlöper enligt plan. 
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Riskbeskrivning: (4.) Fortsatt lågt omdöme i NKI-enkät, i framför allt bemötandefrågor  

Kontrollansvarig: Enhetschef Verksamhetsutveckling 

Kontrollen avser: Förtydliga ansvarsfördelningen under 2019 i enhetschefsgruppen, 
enhetschefer för områdesteamen tar fram en plan för hur teamen ska arbeta samt kontinuerligt 
utvärdera effekten av dessa team. Modernisera hyresgästernas kontaktytor gentemot oss, 
kanaler och öppettider. 

Sammanfattning: 

Att följa upp vad våra kunder tycker om oss går att göra på flera sätt, beroende på vilken 
kundgrupp man vill nå med undersökningen. Fokuserar vi på de boende hos oss så har vi både 
ett produkt- och ett serviceindex att tillgå (leverantör AktivBo). Svarsfrekvensen är ca 50 
procent. De senaste tre åren har vi tappat i kundbetyg kan vi konstatera. Och vi tappar från en 
redan låg nivå, vilket gör att vi år 2019 genomför flera satsningar för att se vad som kan ge en 
positiv effekt på bredare front. 

År 2019 görs bl.a. dessa satsningar; 

- Vi har lanserat ett program i service och bemötande som förvaltningsorganisationen är 
pilot i. Efter en utvärdering kommer det planeras för en mer fullskalig implementering 
i hela organisationen år 2020 och framåt. 
 

- Det planeras för en upphandling av ett konsultstöd där vi tar fram kundresan, för att 
kunna utveckla vår marknadsplats. Att ta in kundens perspektiv och möjliggöra en 
ökad service- och påverkansgrad för denne.  
 

- Att öka kvaliteten i en av de mer utsatta funktionerna - städningen av trapphus och 
gemensamma utrymmen. Genom att ta in en konsult som kan stötta oss i att 
genomföra kvalitetskontroller efter genomförd städning, enligt INSTA 800. Detta 
kunskapslyft görs hösten 2019. 
 

- Det finns tankar att utvärdera fler sätt att mäta kundnöjdhet. Som också når fler 
kundgrupper än hyresgäster, t ex köande eller allmänhet som behöver vägledning 
kring hur bostadsmarknaden fungerar. 

Det är angeläget att hitta ett uppföljningsverktyg som i ökad utsträckning följer upp vår 
organisation i service- och bemötandefrågor eftersom vi ser att det är där vi behöver utveckla 
oss. Vi behöver en mätning som mer kontinuerligt ger oss möjlighet att stämma av att vi 
färdas i rätt riktning, än att vi får ett värde en gång per år. Frågorna behöver också vara mer 
inriktade mot vardagliga beteenden som ingår i god service och gott bemötande. Att 
mätningen ger svar på att vi gör en positionsförflyttning i enlighet med programmet kring 
service och bemötande. 
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Riskbeskrivning: (5.) Långa ledtider i utredningsprocessen för uthyrning av lägenheter  

Kontrollansvarig: Avdelningschef Kund & Boende samt Enhetschef Uthyrning 

Kontrollen avser: Tillsätta chef per 1/1 2019, fortsatt utreda våra regler för 
uthyrningsprocessen. Budgeterad effekt av åtgärderna beräknas ge ökade intäkter om 3 mnkr 
2019 

Sammanfattning: 

Under 2018 och första halva 2019 har uthyrningen brottats med långa handläggningstider i 
vår uthyrningsprocess vilket har lett till ett markant ökat antal tomställda objekt. Orsaken har 
varit många och som berott på en rad olika faktorer som påverkat den då rådande situationen 
gällande ärendehanteringen. Vakansgraden under januari t o m maj i år har legat och pendlat 
mellan 248 - 258 outhyrda/vakanta objekt. Inte förrän under juni - augusti i år har vi kunnat se 
effekten av dem inplanerade åtgärder som har genomförts under 2019.  Tittar vi på 
månadsstatistiken ”indikator” visar det att vakanser har minskat och fortsätter att minska i 
antal. Nuvarande vakansnivån är på 127 outhyrda/vakanta lägenheter, en förbättring med 119 
lägenheter sedan maj månad 2019. Effektivisering av en rad olika åtgärder har dessutom gett 
ett positiv utfall rent kostnadsmässigt. I februari hade vi ca 1 680 mnkr intäktförlust kopplad 
till antal vakanser.  I augusti har kostnaderna för antal outhyrda sjunkit till 718 tkr. Detta 
exklusive fördröjduthyrning (t ex nyproducerade lägenheter som inte generar intäkter än) 

 

År 2019 görs bl. a. dessa insatser 

➢ Chef tillsatt 1 januari 2019. 
➢ Långa ledtider: ny hyrespolicy har underlättat och förkortat ledtiderna vid uthyrning 

då vi sänkt inkomstkrav enligt socialstyrelsens riksnorm. Samt jobbat effektivt med 
förbättring av rutiner och även tagit bort gamla rutiner som ej längre har substans. 

➢  Vi har arbetar kontinuerligt med att uppdatera information på hemsida. Vi lagt upp en 
animerad film ”så söker du bostad” på hemsidan, förtydligat information till hg i 
samtliga svarsbreven som skickas direkt till kund i samband med tilldelning av ett 
objekt. 

➢ Även internt jobbat med relationen tomställda lägenheter för modernisering kontra 
vakanser. Arbetar med att utveckla ett effektivt arbetsflöde mellan 
Reparationer/moderniseringar och Uthyrningen. 

➢ Även jobbat intensivt med daglig styrning av ärenden (LEAN). Vi visualiserar 
samtliga inkomna ärenden som genereras till ett signerad kontrakt, vi följer dagligen 
upp ett antal ärenden - ej påbörjade – påbörjade - och antal signerade kontrakt per 
medarbetare. Syftet är att fånga upp flaskhalsar i processen för att proaktivt lösa dessa, 
effektiverare arbetsprocess i vår.  

➢ Uthyrningen har även arbetat med omstrukturering inom gruppen och jobbar mer 
aktivt med front-line, 2-3 medarbetare (stöd i form av extra resurser som uthyrningen 
fått under året) tar telefonärenden och enklare administrativa uppgifter. Syftet, att vara 
mer tillgänglig för våra kunder samt öka servicenivå i telefonen, minska telefonkö och 
kötid, skapar mer tid för ansvariga handläggare att fokusera mer på uthyrningsärenden. 
Skapa tid och möjlighet att avvara resurser till kommande projektarbete inom bolaget. 
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I dagsläget ser uthyrningen svårigheter att bibehålla den lägre graden av vakanser utan 
det extra stödet. 

➢ Under hösten 2019 har uthyrningen även igångsatt projekt med uthyrning och höjning 
av p-platser och garage som över tid ger oss ökade intäkter. Även projekt för 
inventering av förråd och uthyrning med ny prissättning är i planeringsfas. 

➢ Ett tätare samarbete att fånga upp moderniseringslägenheter och reperationslägenheter 
och få sluttider i ett tidigt skede och hyra ut på ritning och vakans. Arbetar med att 
skapa tydliga rutiner/ arbetsflöde från när modernisering/rep lägenheter släpps iväg till 
uthyrningen för publicering till att dessa hyrs ut. Syftet, minska tomställningstid och 
intäktsförlust. 

➢ Extra marknadsföringsinsatser för studentlägenheter. 
 

Indikator 2019:  
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Riskbeskrivning: (6.) Risk för personalavgångar  

Kontrollansvarig: HR-specialist 

Kontrollen avser: Handlingsplan per enhet på de tre frågorna med lägst poäng i CAR-Q 

Sammanfattning: 

Bolaget har fortsatt ett behov av nya och förändrade kompetenser. Under året har det varit en 
del personalomsättning både intern till andra bolag inom koncernen och extern. Bedömningen 
är att personalomsättningen inte varit större inom Telge Bostäder jämfört med andra bolag i 
branschen. Inom bolaget märks att det är något lättare att rekrytera specialister än det varit 
föregående år.  

Bolaget befinner sig även precis i början av ett arbete med kompetenskartläggning, ett arbete 
som ska identifiera vilka kompetenser som finns inom ett område samt undersöka vilka 
kompetenser som vi ser att vi behöver i framtiden för att möta bolagets behov. 

Mätning via CAR-Q sker en gång per år och gjordes senaste november 2018. Nästa mätning 
sker i november 2019.  

Vid den mätning som genomfördes i november 2018 visar resultatet för affärsområdet att det 
upplevda chefsstödet vad gäller kompetens, samhörighet och autonomi har förbättrats jämfört 
med året innan. Samma trend kunde man se vad gäller medarbetarskap som också ökat 
jämfört med året innan. Resultatet av undersökningen går varje chef igenom i sin arbetsgrupp 
och där gruppen tillsammans med chef kommer fram till om man behöver göra en 
handlingsplan eller arbeta vidare inom något område. 
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Riskbeskrivning: (7.) Avsaknad av digital färdplan i bolaget  

Kontrollansvarig: Enhetschef Verksamhetsutveckling 

Kontrollen avser: En digital färdplan kommer att tas fram under början av 2019 och utifrån 
den kommer rätt frågor att prioriteras under året. 

Sammanfattning: 

Under första halvåret har en digital färdplan arbetats fram för affärsområde Bo samt att den 
har antagits av ledningen. 

Axplock ur den digitala färdplanen 2019 - 2023 
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Riskbeskrivning: (8.) Hög omflyttningsfrekvens på nyproducerade lägenheter på grund 
av höga hyror  

Kontrollansvarig: VD samt Avdelningschef Kund & Boende 

Kontrollen avser: Utredning inklusive förslag om alternativ distribuering av nyproducerade 
lägenheter pågår i och med kommande projekt Stockholmsberget. 

Sammanfattning: 

Vi har i samband med uthyrningen av lägenheter i vårt nybygge Stockholmsberget erfarit att 
stora lägenheter har lämnats tillbaka till hyreskön eller inte alls blivit uthyrda.  

Olika insatser har därför genomförts under året: 

• Förbättrat information och rutiner 
• sänkt inkomstkraven i hyrespolicyn till socialstyrelsens riksnorm 2019 samt 

• infört flexibilitet i hyrespolicyn med öppning för nya sammanboendeformer som co-
living. Detta utreds just nu. 

Under våren bad vi WSP analysera efterfrågan av nya hyresrätter i Södertälje vad gäller antal 
bostäder, lägenhetsstorlek, ytor och kommundel. Rapporten levererades under sommaren. 

WSP:s rapport (se bildurval nedan) bekräftar att: 

• Södertäljes bostadsmarknad är i obalans och det är svårt för bostadsutvecklarna att få 
kalkylen att gå ihop. 

• Det är svårt för en stor del av den lokala marknaden att betala nyproduktionshyror. 
• Efterfrågan finns för ytsnåla, mindre lägenheter med lägre hyresnivå per kvadratmeter, 

vilket inte är fallet med Stockholmsberget.  

• Efterfrågan för större lägenheter med färre rum finns för ytterområdena. 

• Alternativa boende- och upplåtelseformer rekommenderas att utreda samt att statligt 
investeringsbidrag nyttjas då det är möjligt. 

I enlighet med vår digitala färdplan ska även en förstudie göras om kundens upplevelse och 
önskemål gällande kontakten med bolaget. Detta kommer att resultera i en så kallad 
”marknadsplats” där kundärenden kan uträttas så smidigt som möjligt. 
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Riskbeskrivning: (9.) Brist på strategisk kompetens på både kort och lång sikt  

Kontrollansvarig: HR-specialist 

Kontrollen avser: Utreda hur attrahera strategisk kompetens till bolaget, plan för att stärka 
bolagets arbetsgivarvarumärke. 

Sammanfattning: 

Det pågår ett arbete med att identifiera de grupper där vi behöver utveckla viktig kompetens i 
fram tiden och vissa grupper är identifierade och där det ligger i planeringsfasen att påbörja 
arbete med kompetenskartläggning. 

Ett arbete är uppstartat tillsammans med Sobona och andra bolag inom fastighetsbranschen 
och allmännyttan för att tillsammans arbeta med validering av gemensamma viktiga 
yrkesgrupper.  
Centralt på HR drivs ett långsiktigt EB (Arbetsgivarvarumärke, eng. Employer Branding) 
arbete som berör hela koncernen. 
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Riskbeskrivning: (10.) Manipulation av kötid alternativt hyresnivåer  

Kontrollansvarig: Enhetschef Uthyrning och Avdelningschef Kund & Boende 

Kontrollen avser: Det behöver införas en kontrollfunktion där alla justeringar journalförs och 
undertecknas av ansvarig chef förslagsvis en gång per kvartal. 

Sammanfattning:  

Undantag skall godkännas av närmast chef i ett första steg via mejl. 
Dessa mejlunderlag arkiveras tillsammans med bostadsavtalet. 
Noteringar görs i Vitec Marknad som sparas med godkännande mellan handläggare och 
närmaste chef på respektive kund. 
Dessa loggar är sökbara i Vitec Marknad för respektive händelse per kund. 
Vi ser även över för framtiden i systemet att säkerställa rapporter för justeringar. 

Under hösten kommer ett arbete påbörjas för att arbeta fram en rutin för sticksprovkontroll. 
Avsikten är att utföra dessa kontroller två gånger per år. Under vintern 2019 kommer en 
lättare kontroll att genomföras för att testa den framarbetade rutinen för stickprovskontroll. De 
skarpa kontrollerna initieras under våren 2020. Slumpmässiga stickprov av ett antal 
journalförda loggar kontrolleras för att säkerställa att justeringar/tilldelningar av kontrakt skett 
på ett korrekt sätt. 

I nuläget ser vi att nedan moment som affärskritiska och dessa ska därför kontrolleras: 

• Ändring av kötid/kö poäng 

• Att inga personer under 16 år står i kö 

• Att rätt person tilldelats lägenhet enligt uppsatta rutiner 

Ovan punkter kan komma att förändras/utökas under arbetet gång med att få fram en rutin. 
Syftet med kontrollerna skall dock vara det samma, dvs. säkerställa att manipulation inte 
förkommer.  
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Riskbeskrivning: (11.) Ekonomiska risker relaterade till projekt 

Kontrollansvarig: Enhetschef Projekt  

Kontrollen avser: Uppföljning av investeringsrutin för projekt 

Nuvarande investeringsrutin slår fast att investeringsrådet tillstyrker affärsinvesteringar med 
budget eller prognoser överstigande 1 mkr, underhållsinvesteringar med budget eller 
prognoser överstigande 25 mkr samt budget för Telge Bostäders och Telge Hovsjös årliga 
underhållsinvesteringsplan. Affärsinvesteringar kategoriseras de investeringar som genererar 
ökade intäkter. Övriga investeringar benämns underhållsinvesteringar. Investeringsbeslut upp 
till 1 mkr fattas av fastighetschef, upp till 10 mkr fattas av VD, men först efter godkännande 
av fastighetschef och CFO som vid behov var för sig kan återremittera investeringsärendet. 
Investeringar överstigande 10 mkr kräver ett inriktningsbeslut. Om investeringsrådet, 
dotterbolagsstyrelsen, koncernledningen och därefter koncernstyrelsen bedömer att 
investeringen är av större vikt för kommunen, går beslutsärendet vidare till Södertälje 
kommun. Omprioriteringar och avvikelser hanteras av portföljstyrgruppen. Prognostiserade 
negativa kostnadsavvikelser över 1/10 mot budget kräver emellertid nytt investeringsbeslut. 
För fullständig delegationsordning se dokumentet ”Riktlinje och instruktion för 
Investeringsbeslut”. 

Sammanfattning:  

Hittills i år har vi haft fortsatt fokus på att se till att organisationen följer vår projektmodell 
från 2017 som då etablerades tillsammans med en projektportal. Verktygen beskriver hur 
Affärsområde Bo planerar, styr och följer upp projekt. Som bakgrund kan nämnas att Telge 
Bostäders och Telge Hovsjös projektmodell syftar till att framför allt säkerställa korrekta 
beslutsgångar och följer Semcons ramverk XLPM. Projektportalen är anpassad efter 
projektmodellen och möjliggör att registrera och söka projekt och styrande dokument. De 
viktigaste dokumenten för projekt är; projektbeställning som definierar vad som ska göras och 
kan föregås av en förstudie, projektplan som vid beslut om projektstart fastställer projekts 
genomförande. Under projektets gång: statusrapport som skrivs av projektledaren och 
avhandlar status i projektet. Statusrapportens mottagare är beställare, styrgrupp och andra 
viktiga intressenter. Efter att projektet lämnats över skrivs en slutrapport som beskriver 
projektets utförande och säkrar kunskapsåterföringen till organisationen. Det mesta materialet 
finns samlat under en investeringssida i Projektportalen för AO Bo. För ytterligare 
information om detta läs i riktlinjen och instruktionen för investeringsbeslut i VETA. I 
samband med uppföljningen av internkontrollen vid halvårsskiftet 2018 har ett antal 
avvikelser noterats vilka har omfattar diverse mindre projekt med budget strax under och strax 
över 1 mkr. Vid kontroll upptäcktes att projekten påbörjats utan gällande godkännande från 
fastighetschef, VD och i något enstaka fall investeringsråd. Samtliga avvikelser har åtgärdats 
och projekten har blivit godkända i efterhand. Trots noterade avvikelser är den sammantagna 
bedömningen att Affärsområde Bo följer projektmodellen och övriga fastställda rutiner bra, 
men att ett mindre behov av upprepade utbildningsinsatser föreligger. Att förhindra fördyrade 
projekt ställer emellertid höga krav på projektledaren som förutom att följa projektmodellen, 
både måste ha god kontakt med entreprenören och betryggande insyn i entreprenaden. I år har 
därför hittills stort arbete lagts ned för att säkerställa att avtal och ekonomiska ramar åtföljs 
för att förhindra oväntade kostnader. Vi har även i år fördjupat arbetet med våra förstudier i 
syfte att säkerställa att projektets samtliga totala kostnader är kända som en övre gräns innan 
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vi äskar om ett investeringsbeslut. Vi tycker oss i nuläget kunna se att Telge Bostäders och 
Telge Hovsjös projektstyrning genomgår en kontinuerlig förbättring. 

Under året har affärsprojektet Fornbacken gård 1, Lyftet avslutats. Det ursprungliga 
investeringsbeslutet på 174 miljoner kronor från 2013 reviderades 2015 till 259 miljoner 
kronor och 2017 till 416 miljoner kronor. Det kraftigt ökade investeringsbehovet som uppstått 
under projektets gång föranledde sammanlagt tre tidigare genomförda externa granskningar. 
Den sista från 2017 konstaterade tre huvudsakliga faktorer; att Telge Bostäder tidigare saknat 
tillfredställande ekonomisk projektuppföljning, att Skanska inte försett Telge Bostäder med 
avtalsenlig ekonomisk uppföljning och prognoser, samt att dåvarande vd utan mandat 
undertecknat ett projektavtal med Skanska som blev betydligt sämre än det ursprungliga. Mot 
bakgrund av detta och inför slutförhandlingen med Skanska genomfördes därför också en 
avslutande granskning av Telge Bostäder omfattande framför allt åren 2018–19. 

Utifrån gällande projektavtal reviderades Telge Bostäders upparbetade kostnader i relation till 
Skanskas produktionskostnader, därtill Skanskas underlag för index- och bonusreglering. 

Samtliga kostnader åren 2018–19 sammanställdes och jämfördes för parterna. Telge Bostäder 
erhöll fakturakopior från Skanska bland annat för cirka 40 av de största leverantörsfakturorna. 
Arbetet resulterade i att Skanskas ursprungliga krav på 6,6 miljoner kronor i slutreglering 
minskade till 4,9 miljoner kronor framför allt till följd av diskrepanser i de ingångsvärden som 
legat till grund för föregående beräkningsunderlag. 

Parterna hade redan under 2018 enats om att basera Skanskas indexreglering på 8,2 miljoner 
kronor i upparbetade kostnader istället för som initialt 12,6 miljoner kronor. 

En tidigare avstämd bonusfaktura på 1,0 miljon kronor från 2018 bedömdes potentiellt 
felaktig. Inför slutregleringen krediterades fakturan därför i sin helhet av Skanska vilket 
minskade Telge Bostäders tidigare rapporterade upparbetade projektkostnader. 
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