STADSHOLMEN

Tillhér punkt 9 pd dagordningen
till styrelsesammantrade med AB
Stadsholmen 2011-06-09

Till styrelsen

Oversyn av attestinstruktion och attestdelegering for Stadsholmen

Verkstallande direktoren skall enligt arbetsordningen uppratta forslag till fullstandig
instruktion som reglerar attestrétt m m inom bolaget.

Bifogat férslag till attestinstruktion, Bilaga 1, och attestdelegering, Bilaga 2,
férvdntas bli faststéllda av styrelsen fér moderbolaget Svenska Bostéder vid dess
sammantréde 2011-06-09. Férslaget till attestinstruktion och attestdelegering (som
endast innehaller redaktionella andringar vilka bl a &r foranledda av namnandring p&
de organisatoriska enheterna) bor i tillimpbara delar ocksd gilla for Stadsholmen,
dock med den beloppsméssiga begrénsning som féljer av arbetsordningen punkt
B:l.3.

Hemstéllan
Hemstalles att styrelsen beslutar
att i arendet redovisat férslag till attestinstruktion och attestdelegering i tillimpbara

delar skall galla fér Stadsholmen, dock med den beloppsméssiga begrénsning som
féljer av arbetsordningen punkt B.1.3.

Vallingby den 27 maj 2011
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ATTESTINSTRUKTION
1 Inledning

Attestinstruktionen visar vem som #r ansvarig for beslut som far ekonomiska konsekvenser.
Den tillser att beslut fattas pé rétt niva, samt vara ett medel for att forbittra planering,
uppfdljning och intern kontroll.

Attestinstruktionen dverensstimmer med arbetsordningen for VD och vVD och omfattar VD:s
vidaredelegering till avdelnings- och afféirsomradeschefer. Delegeringen frin dessa i sin tur
vidare ned 1 organisationen redovisas i bilagor som Ekonomi upprittar. Allti en hierarkisk
struktur utgdende fran styrelse och VD ned till den enskilde medarbetaren.

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

1 IP finns attestregler upplagda som anger beloppsgrinser per person samt erséittare (slutattest)
om maxgrinsen for attest Sverskrids.

Attestreglerna definierar vilka personer som har attestritt, vilka attesterare som ingér i en
attestgrupp och hur attestmallarna ser ut. Alla attesterare i en attestgrupp far likvirdig attestriitt
vilket underlittar attester néir nagon attesterare &r franvarande. Attestregler ldggs upp for varje
handldggare dér beloppsgrénser framgér,

Bilagor utvisande avdelnings-/affirsomradeschefens aktuella delegering inom
avdelning/affarsomride kan revideras 16pande och anmdls till Ekonomi. Delegeringen kan avse
savél total beslutsritt, bestéllningsrétt, rétt att teckna avtal och attestriitt, men ocksé endast delar
av dessa réttigheter,

Altestritt innebér en fortroendestillning i bolaget. Den attestansvarige foretrader alltid bolagets
intressen. Med sin namnteckning vidimerar medarbetarna att de till fullo forstatt innebdrden av
denna instruktion.

2 Definitioner
Attestritt

- Raittighet att inom angivna specifikationer och belopp godkinna Sverenskommelser och
avtal med ekonomisk innebord for foretaget.

- Skyldighet att bevaka att den kedja av aktiviteter som leder fram till attest (rutiner) &r
dndamadlsenligt, innehaller korrekta ekonomiska §verviganden, samt sikerstéller god intern
kontroll.

Med sin signatur (i normalfallet elektronisk) vidimerar den attestansvarige i det enskildé fallet
att allt &r korrekt, att alla kontrollstationer pa vigen frén bestéllning till betalning har



genomldpts, och att bolagets intressen tillvaratas. Den som fétt attestriitt ansvarar for att lagga
upp nddvindiga rutiner som sékerstéller god intern kontroll. I detta ligger bland annat att skilja
pé bestallningsrétt och attestrétt. I forsta hand Ekonomi, men ocksa bolagets revisorer dr
behjilpliga med radgivning nér det giller att Jigga upp ldmpliga rutiner.

Bestillning

Bestéllnings-/inkdpsritten utdelas av den attestansvarige. Bestéllning hos leverantérer och
entreprendrer binder normalt bolaget direkt vid att ta emot det bestillda och betala
Sverenskommen eller fakturerad ersitining. Det dr med andra ord i detta 6gonblick som de
flesta besluten med ekonomisk konsekvens fattas.

Bestillningar ska normalt goras skriftligen 1 foretagets ink&pssystem. Bestéllningen sker da
elektroniskt genom automatiskt genererade mail eller fax till leverantdren. Samtliga
serviceorders som bestills mot ramavtal ska bestéllas via IKS. Vid elektronisk bestilining sker
elektronisk loggning av bestéllningen. Bestillningar som i undantagsfall gors pa telefon ska
genast bekréaftas skriftligen. Detta sker genom elektronisk bestillning via féretagets
inkOpssystem alternativt genom brev, fax eller e-mail, varvid kopia av dokumentet sparas.
Obetydliga bestillningar sa som av fikabréd och blommor kan géras utan skriftliga
bestéllningar.

Dir véra rutiner foreskriver att kalkyler skall uppréttas eller ramavtal anviindas, ir bestillaren
ansvarig fOr att férvara handlingar som styrker att si har skett. Vid forekommande fall ska
bestallaren arkivera underlag som styrker riktigheten 1 bestéllningen.

Bestiillarens ombud

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

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

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

e Enmed fakturan 6verensstimmande bestélining (t ex IKS serviceorder eller IFS
inkdpsorder), ordererkénnande, avropsdokument eller avtal med leverantdren/
entreprendren. Av dokumentet skall framgé nér bestéliningen gjorts, av vem, vad som
avses, pris, kvalité, kvantitet, leveranstider och betainingsvillkor.

e Enmed fakturan 6verensstimmande skriftlig dterrapportering vad som utforts, foljesedel,
mottagningsbekrifielse eller besiktningsprotokoll, som styrker att féretaget mottagit varan
eller tjéinsten och att arbetet ar korrekt utfort, leveransen fullgod, komplett osv.

Elektroniska bestédllningar och alla fakturor sparas i IT-systemen automatiskt. Andra dokument
skall forvaras/arkiveras av den som sakgranskat fakturan/betalningsunderlaget.



Utanordning (betalattest)

Den som attesterar ansvarar for att attestplanen har f5ljts, att de som signerat och godkiint
utgifterna ar behoriga.

Utanordning sker genom Ekonomi, dér ocksd bankteckning sker av medarbetare med sirskild
fullmakt.

3 Allmént
Attestrdtten innebdr ratt och skyldighet att

e ansvara for att bakomliggande bestéllning &r korrekt och att atgéirden #r till gagn for
foretaget,

¢ ansvara for att bestillningsrutinen efterlevs, godkinna bestdllning av viss vara eller
omkostnad samt godkénna budget.

e godkinna fullgjorda prestationer (redovisade i fakturor, samlingsrapporter etc) efter det att
erforderliga kontroller vidtagits.
godkénna rabatter, krediteringar, hyresreduktioner, avskrivning av fordran etc

¢ godkinna andra bokf6ringstransaktioner (bokf6ringsorder o dyl).
godkénna personal- och organisationsforindringar.

Kontrolldtgirder kan avse

att bestilld kvantitet har erhallits och att kvalitén Sverensstdmmer med bestillning
a-priser, betalningsvillkor och moms

att utlovade rabatter erhéllits

avdrag av eventuellt forskott

att beloppet inte blivit dubbelfakturerat

utrdkning

kontering och periodisering

Beslut med ekonomiska konsekvenser kan ocksa fattas av nigon som omfattas av s kallad
stéllningsfullmakt. Det innebdr, att den som har en viss stilining i bolaget kan ingé avtal med
omviérlden som &r bindande, om det inte finns anledning for motparten att missténka att
vederbdrande inte &r behorig. Attestplanen reglerar internt vem som &r behérig. For att skydda
sig fullt ut mot missforstind med omvirlden, maste man dessutom i forekommande fall
meddela de begréansningar som géller i en befattning,

Den som har delegerat attestrétt vidare till annan, &r skyldig att 16pande kontrollera s& att
rutinen fungerar. Gor den inte det, skall delegeringen 4terkallas.

4  Betalning av leverantorsfakturor
Betalning av leverantorsfakturor sker en gdng per dag. Betalningsforslag tas fram for

fardigbehandlade, dvs attesterade fakturor och skickas dérefter som en sigillerad betalfil till
plus- eller bankgirot.



5 Principer for bestiillnings- och attestriitt

Avdelnings- och affdrsomrédesansvarig chef ansvarar infér VD {or samtliga kostnader for
respektive avdelning/affirsomride.

Inom sitt affirsomréde/avdelning ska ansvarig chef tillse att tilldelad verksamhet bedrivs pa
optimalt sétt s att béista mdjliga resultat uppnas. Kopplat till ansvaret finns rétten att
slutattestera pdforda kostnader. Med slutattest avses:

- Rétten att godkénna avrop/bestéllningar av varor eller jinst for tilldelat
verksamhetsomréde, inom ramarna for upprittade affirsplaner, budget eller
investeringsplaner.

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

Indikation om &verskriden total investeringsram eller kostnadsbudget ska omedelbart innebira
begédran om samtal med nérmast dverordnade chef.

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

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

Pé varje avdelning och affirsomrade ska minst ett exemplar av delegerings- och
attestinstruktioner finnas. I bilagor ska framga vem som har delegerats attestriitt. Bilagorna &r
utformade som signaturlistor. Signaturen innebér att vederbérande person har tagit del av och
forstatt attest- och delegeringsinstruktionen och utgér samtidigt ett signaturprov. Vid olisliga
signaturer, krévs istéllet full namnteckning. Vid fordndringar skall Ekonomi omgaende
informeras. Undertecknande original av delegeringsblanketter arkiveras hos Ekonomi.

Genom undertecknande av delegeringen intygar man att dndringar 1 attest- och
delegeringsordningen ocksé kommer att f6ljas. Genom sin namnteckning intygas och forsikras
att forvaring av anvéndaridentitet och 16senord avsedda for elekironisk attest sker pa sidant sétt
att ingen annan har tillgéng eller kdnnedom eller kan skaffa sig tillgdng och kinnedom om
anvindaridentitet och losenord. Man har ett strikt ansvar for all obehorigt anvindande av
anvéndaridentitet och forbinder sig och forsékrar att aldrig ldmna péloggad dator obevakad. S&
vitt delegeringen avser beslut 1 upphandlingsdrende intygar man vidare att man &r medveten om
att absolut sekretess géller under pagéende upphandling till dess tilldelningsbeslut meddelats.

Rétten att attestera innebér en fortroendestillning inom foretaget. Personen ifriga ska alltid
kritiskt granska underlagen for att forsakra sig om riktigheten innan godkdnnande sker. An
viktigare dr emellertid att den attestansvarige etablerar en bestéllningsrutin inom sitt
ansvarsomrade som sdkerstiller att endast korrekta avrop/bestiliningar sker.

Attestberittigad person fér inte attestera underlag eller atgiirder som kan medfora ekonomisk
vinning f0r den attesterande sjélv, t ex gjorda utlégg, reserdkningar, representation, egen
semester etc. Dessa ska attesteras av dverordnad chef eller eventuellt den till vilken &verordnad
chef delegerar.



Utldgg rorande VD sammanstélls kvartalsvis och attesteras av styrelsens ordfrande. Utgifter
for affarsledning, styrelsen och styrelseordftrandens och 6vriga styrelseledamoéters och
suppleanters rdkning attesteras l6pande 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 utanf6r bolaget som deltagit och 1 Svrigt
folja foretaget representationspolicy.

Om ordinarie attestberéttigad &r frdnvarande 4r normalregeln att handlingarna attesteras av
erséttare. Det dr ocksa mojligt att utse permanent stéllfdretrddare. Namn pa erséttare och
stallforetridare ska meddelas till Ekonomi. Det aligger attestansvarig att alltid tillse att ersittare
eller stillforetriddare finns om frinvaron berdknas Sverstiga 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, samt datum.
Godkénnande och attest tecknas med varaktig skrift (blick eller kulspetspenna) pa underlaget.

Attestritten dr knuten till foretagets kodplan. Attestberittigad har attestratt for samtliga
omkostnader och investeringar inom eget ansvar med undantag for personliga utgifter, sdsom
reserdkningar och representation.

Bestillning (godkénnande) och attest ska skiljas at. Detta for att god intern kontroll kriver att
minst tva personer dr inblandade i en rutin.

Investerings- och underhalisprojeki

Bolagets styrelse beslutar om bolagets tredrsplaner och budget och i samband didrmed om
bolagets planer for produktion, ombyggnad, underhéll och andra investeringar. Projekten i
planerna har en budget som utgdr gréns for kostnaderna fr projektet. Projekten ska upphandlas
enligt godkénda regler.

Respektive affdrsomradeschef 4dr bestillare och ansvarig for investerings- och underhéllsplanen
och dess genomforande. For nyproduktionsprojekt &r Fastighetsutveckling bade bestillare och
utforare. Ansvaret {6r enskilda projekt &vilar ytterst alltid bestillaren, d&ven om projektledare
fran Fastighetsutveckling har utsetts. Samtliga investerings- och underhallsplaner skall dock
minst tertialvis sammanstéllas av Fastighetsutveckling.

Bestéllaren har generellt attestansvar for projekten. Bestillaren kan delegera attestritt enligt
faststilld betalplan eller enstaka utgifter inom ramen for faststilld projektbudget. Shutfakturor
for investerings- och byggprojekt attesteras av utsedd projektledare inom delegerade
beloppsgrinser. Slutredovisning och underlag f6r investering och kostnadsforing attesteras av
bestéllaren. Projektledare eller annan kan utses till bestéllarens ombud.

I varje enskilt projekt skall bestéllaren och projektledaren klargira delegering och attestrutiner i
samband med “kontrakisgenomgéng” vid projektstarten. Det dr ocksd mojligt att
dverenskomma om staende delegering till Fastighetsutveckling, generellt, eller for viss typ av
atgdrder.

Chefen for Fastighetsutveckling svarar fr att god intern kontroll efterlevs 1 projekten avseende
affirsmissighet, lagar, myndighetskrav, policy, rutiner mm.



Projekten ska vara kalkylerade och i 6vrigt sd planerade att kostnaderna {or projektet kan
dverblickas i samband med att anbudsforfragan sénds ut. Till grund for beslut om bestillning
ska ocksé alltid finnas en investeringskalkyl som visar investeringens ekonomiska
konsekvenser. Bestéllaren dr ansvarig for att denna uppréttas. Fastighetsutveckling och i
forekommande fall affirsomradesekonom dr behjélpliga med berdkningar. Overviganden kring
fastigheternas avkastningsvirden, aktiveringsregler mm skall beaktas innan investeringsbeslutet
fattas. Dessa framgér av foretagets kalkylregler och redovisningsprinciper.

Utdkning och tilldggsbestillningar vilka leder till dverskridande av beslutad projektkostnad ska
anmilas och beslutas av bestéllaren eller VD. Uppstar eller befaras oftrutsedda kostnader for
ett projekt ska dessa genast anmélas for vederbdrande bestillare respektive berdrd chef.
Overenskommelse av 16pande projektredovisning skall fattas mellan bestillare och utforare i
samband med projekistart. Bestéllaren &r alltid yiterst ansvarig for projektets ekonomi,

6  Tillgangar, ansvar

Respektive chef har ett ansvar betridffande foretagets tillgangar inom sitt ansvarsomrade. Vid
avyitring, utrangering eller forlust av tillgngar skall anldggningsregistret i IFS uppdateras samt
en dokumentation bildggas. Storre forluster skall utredas. Misstanke om oegentligheter skall

omedelbart anmélas till VD eller vice VD som fattar beslut om revisionsinsats och/eller
polisanmaélan.

7  Faststillande och findring av attestinstruktionen

Attestinstruktionen och foréndringar i den faststélls av styrelsen.

Andringar 1 signaturlistor rapporteras till Ekonomi. Gjorda andringar ska Jopande
dokumenteras och forvaras av Ekonomi. Delegering och attestinstruktionens original samt
signaturlistor forvaras av chefen f6r Ekonomi.

Ekonomi svarar for att IP uppdateras med géllande attestinstruktioner och delegeringar
inklusive beloppsgrénser. Varje attestberittigad person har ett eget signum och 18senord for
clektronisk attest.

8 Attest- och bestiillningsgrianser

Attest- och bestillningsgrinser finns dokumenterade for affirsomraden och avdelningar.

9 Allmiin attest- och utanordningsriitt for utgifter av alla slag (Firmateckning)
Firmateckning enligt styrelsens beslut géller som bestéllning, attest och utanordning for alla

slag av utgifter och avtal.

Stockholm den 9 juni 2011

Pelie Bjorklund
Verkstillande direktor



000 601 040 001 11115911 S1e13p||1} W0S BIIAQ
030000 ¢ 000000 ¢ JDYISPELDLIBLL Y0 SJBHEAIQL YSIUNS L
000000 0T 000 000 0F WouoHg
000000 0T 000 000 0T 13YDSapRILIOSIENY
Ao Agbuitiea
000 ST 0 dJR[palLIQog
000 001 0] pieAog
(000 Q0T 000 001 101ReUIPI00YSPRUBBAqWO
000 00S 000 008 S4ep3IYg
000 005 000 005 aseuplowesspieSpel]
000 000 0T {000 005 lo{uaduisiayBised
000000 0T 000 000 0T LUOUOY3
000 000 0T 1000 000 01 JBYOSSPRIWOSIEYY
(usuioyspelg gy piut) apRHUOSIEYY
000 00T 000 00T 1184153118 Sie L Wwos esuag
000 00s 000 00S aiepapafolg
0000007 |00D00OZ 38UdspeusdAquio Jq ‘Pydsiaus/ofiin
0DCOCO0OT (000000C Puydsdosug
GO0 000 0T  {C00 000 0T eAsEl Joyo88Ag 1wes JayaspeudBAquio yoo -AN
fl1us g > fiw 0% > Suippasinsiaysiise) JayD
Buipyosmnsysybise
000 00T 000 00T 1ENSINE SIRPP|I WOos e3uUaQ
000 005 000 00% Jsyasiayus
000000 & 000 000 & JByIsBuluPPAY
fiw g > fiw pg > dA 2N
BuipioeainsiayBised pyxe sebujujapay

Bupuleisag 1590V

Jasupibsddolag aiag

(swow pixa suaibue ie ddojpg g)g)
pensane yoo -jnjsag

19PE}ISOY BYSUDAG




R - S S A 4

WX X X X X

E S S .

L A S A

x

L A A

L A A A

b A A A .

Sepapunsdulopiog
ILHOLIONS UBLH|Y

1215M4Q)PUny BUUBYPOLY
uoeiuasaldsy

JEBUiUYBIES JOS3Y

wepiay

pngque | 10|18 430 sLid BULEYPOD)
Byuayo euumipob yoo elgheg
lapeulsoy

[23nESUOISUD

ualsugly | |1g ussy
HoysioEsaY

HOYSIgI™UOT

(pedpeisSe) [3) 19ySipajisuell
1315935

{sepjeag Adjjodaug))
SuujzisueAu SujunesaIURT
uoIsiARIaULT
ity duiugelsuy
[2IresRulRISUY
JoBryjeuosiad

|euosiad 8

Suue|ddn

leasue 1989 Woul unn: eIpuy
leasue 1383 woul 210 eipuy
JIsunini Yoo uonesiuedin

$ouo
-sBuljpueyigy

Buyyoaam
~53ayBsed
39Y25384ug

MH
19y0sIayUg

peuep
3#24UD

Buipioann
-sjaubiysey
134g

HH
240

IEOLUONT
340

$RUO-OV

Buiujjeasn-
PUYDIGAL

Y sagepusle ae df|




DWW 0T {13 ddn “saeo| 4190 1apeIsoq
A BulALIN 1Q) oS Injsag
uapuaiesalfy

{A2110d Jjanpie wout) b pg |13
ddn sepeuddAquo apueyeliaqg
IBS[BLULLONSLIRIIADSRIAY BUNID |
(Axjod janpie woun)
uaButualgnsedsaiiy pauw
JDS[DLILUOYSUBIDAQ 2[20] 2RI ]
LHOU30315-1015

t Uadu)usu0f1sEBSaIAH

PO JIS[2LLLLOYSUBIDAG BRI

uauofesiuebiolsebsally
potll JOS[BWILLOYSLUAIIAG

»ox ox X

E A A .

xoXx X X X

uojata) ~
Bulunueydos ~
uspeA -

auueasel) -

seb -

@ -

Buewsauucqy
[EJARSHRIWIC |
uspuebejesusblog
seiesbunesioy
HDSUHOIIONUISIUOY
|BIABSOIAY IO jEIAY

FETIE
-sBuipueyIQ4

Bupgoaan
-sppytinsed
Jaussiayug

MH
j8yosiaguy

peteN
#yD

Butjoann
-spoybsed
#UD

HH
FENT)

Hiouoya
Jaun

YOV

Buiuyeasgy
JBusian

njsaqepuate Ae dA ]




