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AB SVENSKA BOSTADER

ATTESTINSTRUKTION
1 Inledning

Attestinstruktionen visar vem som ar ansvarig for beslut som far ekonomiska
konsekvenser. Den tillser att beslut fattas pa ritt nivd, samt vara ett medel for att forbéttra
planering, uppfdljning och intern kontroll.

Attestinstruktionen dverensstimmer med arbetsordningen for VD och VVD och omfattar
VD:s vidaredelegering till avdelnings- och affirsomradeschefer. Delegeringen fran dessa
1 sin tur vidare ned i1 organisationen redovisas 1 bilagor som Ekonomiavdelningen
upprattar. Allt i en hierarkisk struktur utgdende fran styrelse och VD ned till den enskilde
medarbetaren.

Attest kan ske
- manuellt pa dokument
- 1 fakturasystemet BasWare IP (IP)

I IP finns attestregler upplagda som anger beloppsgrianser per person samt erséttare
(slutattest) om maxgrénsen for attest dverskrids.

Attestreglerna som dr upplagda definierar vilka personer som har attestrétt, vilka
attesterare som ingar i en attestgrupp och hur attestmallarna ser ut. Alla attesterare i en
attestgrupp far likvérdig attestrétt vilket underléttar attester nér ndgon attesterare ar
frdnvarande. Attestregler laggs upp for varje handlaggare dir beloppsgranser framgar.

Bilagor utvisande avdelnings-/affirsomradeschefens och aktuell delegering inom
avdelning/affarsomrade kan revideras 16pande och anméils till Ekonomiavdelningen.
Delegeringen kan avse sdvil total beslutsritt, bestéllningsrétt, rétt att teckna avtal och
attestritt, men ocksa endast delar av dessa rattigheter.

Attestritt innebér en fortroendestéllning i1 bolaget. Den attestansvarige foretrdader alltid
bolagets intressen. Med sin namnteckning vidimerar medarbetarna att de till fullo forstétt
innebdrden av denna instruktion.

2 Definitioner
Attestritt

- Rittighet att inom angivna specifikationer och belopp godkédnna dverenskommelser
och avtal med ekonomisk innebdrd for foretaget.

- Skyldighet att bevaka att den kedja av aktiviteter som leder fram till attest (rutiner) ér
dndamalsenligt, innehéller korrekta ekonomiska overviaganden, samt sikerstiller god
intern kontroll.



Med sin signatur (i normalfallet elektronisk) vidimerar den attestansvarige i det enskilda
fallet att allt &r korrekt, att alla kontrollstationer pa véigen frin bestéllning till betalning
har genomldpts, och att bolagets intressen tillvaratas. Den som fétt attestritt ansvarar for
att lagga upp nddvéndiga rutiner som sikerstéller god intern kontroll. I detta ligger bl a
att skilja pa bestdllningsritt och attestritt. I forsta hand Ekonomiavdelningen, men ocksé
bolagets revisorer dr behjilpliga med radgivning nér det géller att 14gga upp lampliga
rutiner.

Bestillning

Bestéllnings-/inkdpsritten utdelas av den attestansvarige. Bestéllning hos leverantorer
och entreprendrer binder normalt bolaget direkt vid att ta emot det bestéllda och betala
overenskommen eller fakturerad ersdttning. Det &r med andra ord 1 detta 6gonblick som
de flesta besluten med ekonomisk konsekvens fattas.

Bestéllningar gors normalt skriftligen genom nyttjande av foretagets inkdpssystem.
Bestéllningen sker dé elektroniskt genom automatiskt genererade mail eller fax till
leverantoren. Vid elektronisk bestéllning sker elektronisk loggning av bestéllningen.
Bestéllningar som i undantagsfall gors pa telefon ska genast bekriftas skriftligen. Detta
sker genom elektronisk bestillning genom nyttjande av foretagets inkdpssystem
alternativt genom brev, fax eller e-mail, varvid kopia av dokumentet sparas. Obetydliga
bestéllningar sa som av fikabrod och blommor kan goras utan skriftliga bestéllningar.

Diér véra rutiner foreskriver att kalkyler skall uppréttas eller ramavtal anviandas, ar
bestillaren ansvarig for att forvara handlingar som styrker att sé har skett. Vid
forekommande fall ska bestéllaren arkivera underlag som styrker riktigheten i
bestillningen.

Bestillarens ombud

Vid byggprojekt och andra investeringar utses ofta ett ombud for bolaget (bestéllarens
ombud). I normalfallet &r nybyggnads- alternativt ombyggnadschefen ombud.

Godkinnande/sakgranskning/leveranskontroll
Den som godkinner har av den attestansvarige fatt i uppgift att utfora kontrollatgérder.

Den som signerar sakgranskning/leveranskontroll (fysiskt eller elektroniskt) vidimerar att
de kontrollatgirder granskningen avser har genomforts pa ett korrekt sétt. Den som
godkénner ska kunna dokumentera riktigheten av utférd granskning. Detta sker normalt
genom att han sparar underlag.

¢ En med fakturan dverensstimmande bestéllning (t ex serviceorder eller inkdpsorder),
ordererkdnnande, avropsdokument eller avtal med leverantdren/entreprendren. Av
dokumentet skall framg8 nir bestdllningen gjorts, av vem, vad som avses, pris,
kvalitet, kvantitet, leveranstider och betalningsvillkor.

e En med fakturan 6verensstimmande foljesedel, mottagningsbekriftelse eller
besiktningsprotokoll, som styrker att foretaget mottagit varan eller tjansten och att
arbetet dr korrekt utfort, leveransen fullgod, komplett osv.



Bégge dokumenten skall dérefter forvaras/arkiveras av den som sakgranskat
fakturan/betalningsunderlaget.

Den som tar emot vara, besiktigar ett utfort arbete osv. far i regel en foljesedel, uppréttar
besiktningsprotokoll osv. Denna handling godkédnner han med sitt signum. Den som
godkénner skall i normalfallet erhalla original eller kopia pa denna handling for sin
kontroll.

Utanordning (betalattest)

Den som attesterar ansvarar for att attestplanen har foljts, att de som signerat och godkint
utgifterna ar behoriga.

Utanordning sker genom Ekonomiavdelningen, dér ockséd bankteckning sker av
medarbetare med sérskild fullmakt.

3 Allmint
Attestrdtten innebdr ratt och skyldighet att

e ansvara for att bakomliggande upphandling &r korrekt och att atgérden é&r till gagn for
foretaget.

e ansvara for bestillningsrutin, godkidnna bestéllning av viss vara eller omkostnad samt
godkinna budget.

e godkénna fullgjorda prestationer (redovisade i fakturor, samlingsrapporter etc) efter
det att erforderliga kontroller vidtagits.

e godkinna rabatter, krediteringar, hyresreduktioner, avskrivning av fordran etc

e godkénna andra bokforingstransaktioner (bokforingsorder o dyl).

e godkénna personal- och organisationsfordandringar.

Kontrollatgérder kan avse

att bestdlld kvantitet har erhallits och att kvalitén 6verensstimmer med bestillning
a-priser, betalningsvillkor och moms

att utlovade rabatter erhallits

avdrag av eventuellt forskott

att beloppet inte blivit dubbelfakturerat

utrdkning

kontering och periodisering

Beslut med ekonomiska konsekvenser kan ocksa fattas av ndgon som omfattas av si
kallad stdllningsfullmakt. Det innebér, att den som har en viss stdllning i bolaget kan inga
avtal med omvérlden som dr bindande, om det inte finns anledning for motparten att
misstdnka att vederborande inte dr behorig. Attestplanen reglerar internt vem som ér
behorig. For att skydda sig fullt ut mot missférstdnd med omvirlden, maste man
dessutom i forekommande fall meddela de begransningar som géller i en befattning.




Den som har delegerat attestrétt vidare till annan, ar skyldig att I6pande kontrollera s att
rutinen fungerar. Gor den inte det, skall delegeringen dterkallas.

4  Betalning av leverantorsfakturor

Betalning av leverantorsfakturor sker en gang per dag. Betalningsforslag tas fram for
fardigbehandlade, dvs attesterade fakturor och skickas dérefter som en sigillerad betalfil
till plus- eller bankgirot.

S Principer for bestillnings- och attestritt

Avdelnings- och affairsomradesansvarig chef ansvarar infor VD {or samtliga kostnader
for respektive avdelning/affarsomréade.

Inom sitt affirsomrade/avdelning ska ansvarig chef tillse att tilldelad verksamhet bedrivs
pa optimalt sitt sa att basta mojliga resultat uppnas. Kopplat till ansvaret finns ritten att
slutattestera paforda kostnader. Med slutattest innebér:

- Ritten att godkdnna ink&p av varor eller tjdnst for tilldelat verksamhetsomrade, inom
ramarna for upprattade affarsplaner, budget eller investeringsplaner.

- Ritt att slutattestera for utbetalning, innebér att med sin (elektroniska) signatur
godkinna faktura for betalning.

Indikation om ”spréckt” total investeringsram eller kostnadsbudget ska omedelbart
innebéra begidran om samtal med ndrmast dverordnade chef.

Attestberittigade dr VD, vice VD, avdelningschef och affirsomradeschef. Ritten att
attestera kan delegeras till understélld personal.

Sjalvklart dr det inte tillatet att dela upp en aktivitet i tiden eller i flera fakturor 1 syfte att
kringgé beloppsgrinser.

Pé varje avdelning och affarsomréde ska minst ett exemplar av delegerings- och
attestinstruktioner finnas. I bilagor ska framgd vem som har delegerats attestrétt.
Bilagorna dr utformade som signaturlistor. Signaturen innebér att vederborande person
har tagit del av och forstétt attest- och delegeringsinstruktionen och utgor samtidigt ett
signaturprov. Vid olésliga signaturer, krévs istéllet full namnteckning. Vid férdndringar
skall Ekonomiavdelningen omgéende informeras. Undertecknande original av
delegeringsblanketter arkiveras hos Ekonomiavdelningen.

Genom undertecknande av delegeringen intygar man att dndringar 1 attest- och
delegeringsordningen ocksd kommer att foljas. Genom sin namnteckning intygas och
forsékras att forvaring av anvindaridentitet och 16senord avsedda for elektronisk attest
sker pa sadant sitt att ingen annan har tillgang eller kinnedom eller kan skaffa sig
tillgdng och kéinnedom om anvindaridentitet och 16senord. Man har ett strikt ansvar {or
all obehorigt anvindande av anvindaridentitet och forbinder sig och forsakrar att aldrig
ldmna pdloggad terminal obevakad. Savitt delegeringen avser beslut i
upphandlingsidrende intygar man vidare att man dr medveten om att absolut sekretess
géller under pagéende upphandling till dess beslut fattats.



Ritten att attestera innebér en fortroendestéllning inom foretaget. Personen ifraga ska
alltid kritiskt granska underlagen for att forsékra sig om riktigheten innan godkénnande
sker. An viktigare dr emellertid att den attestansvarige etablerar en bestillningsrutin inom
sitt ansvarsomréde som sdkerstéller att endast korrekta inkop sker.

Attestberéttigad person far inte attestera underlag eller dtgirder som kan medfora
ekonomisk vinning for den attesterande sjdlv, t ex gjorda utldgg, reserdkningar,
representation, egen semester etc. Dessa ska attesteras av 6verordnad chef eller ev den till
vilken 6verordnad chef delegerar.

Utldgg rorande VD sammanstélls kvartalsvis och attesteras av styrelsens ordforande.
Utgifter for affarsledning, styrelsen och styrelseordférandens och dvriga
styrelseledamoters och suppleanters rakning attesteras 10pande av vice VD eller den
person han delegerar detta till.

Attestering av utgifter for representation av alla slag ska innehélla uppgifter bade om
anledning till representationen och om vilka personer inom och utanfor bolaget som
deltagit och 1 dvrigt f6lja foretaget representationspolicy.

Om ordinarie attestberittigad dr franvarande dr normalregeln att handlingarna attesteras
av ersittare. Det dr ocksa mojligt att utse permanent stallforetradare. Namn pa erséttare
och stillforetradare ska meddelas till Ekonomiavdelningen. Det aligger attestansvarig att
alltid tillse att ersittare eller stallforetrddare finns om franvaron berdknas overstiga tre
dagar.

Attest ska normalt goras elektroniskt.

Sker attest vid sidan om de administrativa systemen ska attest ske med utskrift av
signatur, eller helt namn om signaturen inte &r entydig. Kontroll, attest och
attest/utanordning tecknas med varaktig skrift (blick eller kulspetspenna) pd underlaget.

Attestrdtten dr knuten till foretagets kodplan.

Attestberittigad har attestritt for samtliga omkostnader och investeringar inom eget
ansvar med undantag for personliga utgifter, sdsom reserdkningar och representation.

Bestillning och attest ska skiljas at. Detta for att god intern kontroll kriaver att minst tva
personer dr inblandade 1 en rutin.

Investerings- och underhdllsprojekt

Bolagets styrelse beslutar om bolagets trearsplaner och budget och i samband ddrmed om
bolagets planer for produktion, ombyggnad, underhéll och andra investeringar. Projekten
1 planerna har en budget som utgdr grins for kostnaderna for projektet. Projekten ska
upphandlas enligt godkinda regler.

Respektive affarsomraddeschef ar bestéllare och ansvarig for investerings- och
underhallsplanen och dess genomforande. For nyproduktionsprojekt ar
Teknikavdelningen bade bestéllare och utforare. Ansvaret for enskilda projekt avilar
ytterst alltid bestillaren, &ven om projektledare frdn Teknik har utsetts. Samtliga



investerings- och underhallsplaner skall dock minst tertialvis sammanstéllas av
Teknikavdelningen.

Bestillaren har generellt attestansvar for projekten. Bestéllaren kan delegera attestrétt
enligt faststilld betalplan eller enstaka utgifter inom ramen for faststilld projektbudget.
Slutfakturor for investerings- och byggprojekt attesteras av utsedd projektledare inom
delegerade beloppsgrinser. Slutredovisning och underlag for investering och
kostnadsforing attesteras av bestéllaren. Projektledare eller annan kan utses till
bestdllarens ombud.

I varje enskilt projekt skall bestéllaren och projektledaren klargora delegering och
attestrutiner i samband med “’kontraktsgenomgang” vid projektstarten. Det dr ocksa
mojligt att overenskomma om stdende delegering till Teknikavdelningen, generellt, eller
for viss typ av atgarder.

Chefen for Teknikavdelningen svarar for att god intern kontroll efterlevs i projekten
avseende affarsmassighet, lagar, myndighetskrav, policy, rutiner mm.

Projekten ska vara kalkylerade och i dvrigt sé planerade att kostnaderna for projektet kan
Overblickas 1 samband med att anbudsforfrdgan sands ut. Till grund for beslut om
bestillning ska ocksa alltid finnas en investeringskalkyl som visar investeringens
ekonomiska konsekvenser. Bestillaren dr ansvarig for att denna upprittas.
Teknikavdelningen och i forekommande fall affirsomradesekonom é&r behjilpliga med
berikningar. Overviganden kring fastigheternas avkastningsvirden, aktiveringsregler
mm skall beaktas innan investeringsbeslutet fattas. Dessa framgar av foretagets
kalkylregler och redovisningsprinciper.

Utokning och tillaggsbestéllningar vilka leder till 6verskridande av beslutad
projektkostnad ska anmilas och beslutas av bestéllaren eller VD. Uppstér eller befaras
oforutsedda kostnader for ett projekt ska dessa genast anmélas for vederborande
bestillare respektive berdrd chef. Overenskommelse av 16pande projektredovisning skall
fattas mellan bestéllare och utforare i samband med projektstart. Bestillaren dr alltid
ytterst ansvarig for projektets ekonomi.

6  Tillgdngar, ansvar

Respektive chef har ett ansvar betrdffande foretagets tillgdngar som fastigheter,
inventarier, datorer, maskiner, bilar, verktyg mm inom respektive ansvarsomrade. Vid
avyttring, utrangering eller forlust av tillgangar skall anldggningsregistret i [FS
uppdateras samt en dokumentation bildggas. Storre forluster skall utredas. Misstanke om
oegentligheter skall omedelbart anmalas till VD eller vice VD som fattar beslut om
revisionsinsats och/eller polisanmélan.

7 Faststillande och findring av attestinstruktionen
Attestinstruktionen och fordndringar i den faststélls av styrelsen.

Andringar i signaturlistor rapporteras till Ekonomiavdelningen. Gjorda éndringar ska
16pande dokumenteras och forvaras av Ekonomiavdelningen.



Delegering och attestinstruktionens original samt signaturlistor férvaras av chefen for
Ekonomiavdelningen.

Ekonomiavdelningen svarar for att IP uppdateras med géllande attestinstruktioner och
delegeringar inklusive beloppsgrinser. Varje attestberittigad person har ett eget signum
och l16senord for elektronisk attest.

8 Attest- och bestillningsgrinser

Attest- och bestillningsgrinser finns dokumenterade for affirsomraden och avdelningar.

9 Allmén attest- och utanordningsriitt for utgifter av alla slag (Firmateckning)
Firmateckning enligt styrelsens beslut giller som bestéllning, attest och utanordning for
alla slag av utgifter och avtal.

Stockholm den 18 maj 2009

Pelle Bjorklund
Verkstillande direktor



