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Instruktion for attest och utanordning mm inom
Stockholmshem.

Inledning

Instruktionen syftar till att skapa rationella och sikra rutiner vid anskaffning/ upphandling,
fakturahantering och utanordning samt att ge forutsittningar for en tillfredsstdllande intern
kontroll vid utbetalningar och fér hantering av inkomster.

Delegations- och beslutsordning

I bolaget tillimpas en langtgaende delegering av ratten att kopa varor och tjanster.
Delegeringen bygger pa att beslut om inkop av varor och tjanster ligger i linje med mal,
planer och handlingsprogram och upphandlingsbestimmelser samt att kostnaderna ryms
inom fastlagd budget.

Befogenhet att kopa varor och tjanster ligger inom ramen for det ansvar som fastlagts for
de olika ansvarsstillena. Avdelningschef kan inom sitt verksamhetsomrade delegera ratten
att bestilla varor och tjanster. Denna vidaredelegation skall dokumenteras med avseende pa
person och eventuellt hogsta belopp.

Inkop av bilar, inventarier och kostnader som ej avser den l6pande verksamheten skall
godkdnnas av niarmast hogre chef.

For den finansiella verksamheten giller de regler som sarskilt anges i den finansiella
policyn.

Attestinstruktion

Granskning innebar kontroll av
- att uppgifterna overensstimmer med bestillning, ingdngna avtal, pris- rabatt- och
betalningsvillkor.
- att varan eller tjdnsten har levererats till 6verenskommen kvalitet och kvantitet.
- att fakturan i 6vrigt ar siffermissigt korrekt.
- att ritt kontering sker.

Granskningsgodkannande sker via elektroniskt signum fore vidarebefordran till attestant.
For att en fullgod intern kontroll ska foreligga ska inte samma person bade granska och
attestera enskild faktura. Avdelningschef avgor vilka personer som har ritt att granska
fakturor.

Attest innebar en bekraftelse pa att erforderliga kontroller utforts betraffande
- behorighet att inkopa/bestilla och att dtgarden dar motiverad utifran verksamhetens
behov.
- att gillande upphandlingsavtal och andra regler for upphandling har foljts.
- att prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestalld kvantitet och
kvalitet.
- att priset och betalningsvillkoren etc ar de avtalade.



- att ratt kontering har skett.
- att utgifterna ar siffermassigt riktiga.

Attest sker via elektroniskt signum fore vidarebefordran for utanordning.

Attest far inte tecknas av den som sjédlv ska mottaga betalningen eller av den som enligt lag
star i javsforhdllande till den som skall mottaga betalning. Tva personer fir inte heller
attestera varandras utgifter.

Personliga omkostnader ska alltid attesteras av 6verordnad chef. VD:s personliga
omkostnader ska dock attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordforande.
Styrelseordforandens, vice ordforandens och 6vriga styrelsemedlemmars utgifter attesteras
av VD.

Attest innebar godkdnnande av att utgiften belastar vederborandes ansvarsstille. Med
undantag for ovanstdende har VD och Vice VD ritt att attestera utgifter pa samtliga
ansvarsstillen. Overenskommelser kan och bor dir sa dr lampligt, triffas om ritt att
attestera utgifter som belastar annat ansvarsstille. Sddana 6verenskommelser ska skriftligt
dokumenteras och meddelas ekonomienheten.

Varje attestant och ovriga som kontrollerat fakturan ar skyldiga att till 6verordnad chef
framfora varje tveksambhet eller direkta felaktigheter som uppticks vid granskning av
betalningsunderlag.

Utanordning innebar
- kontroll av att attest skett pa behorigt sitt.
- slutligt godkdnnande av att betalningsunderlaget i 6vrigt ar behandlat i foreskriven
ordning sa att utbetalning kan ske pa riktiga grunder.

Ritten att utanordna medfor ett slutligt ansvar for att utbetalningen 4r korrekt.
Utanordning gors via elektroniskt godkdnnande. Attestant och utanordnare ska vara skilda
personer.

Innehavarna av befattningar, som inrymmer attest- respektive utanordningsritt, ska framga
av en uppdaterad forteckning som bildggs denna instruktion (bilaga 1).

Avdelningscheferna ar infor VD ansvariga for att attestordningen tillimpas korrekt inom
respektive enhet.

Delegering av attestritten kan ske. Delegeringen ska skriftligt dokumenteras och meddelas
ekonomienheten efter godkdannande av VD.

Fakturahantering

Samtliga fakturor ska pa ankomstdagen 6verlamnas till ekonomienheten for
ankomstregistrering samma dag. Ankomstregistrering sker genom att fakturorna scannas i
fakturahanteringssystemet BasWare. Vid scanning registreras alla grunddata avseende
fakturan elektroniskt. Orginalpappersfakturan arkiveras pa ekonomienheten. Av fakturans
grunddata ska framgd vem som gjort bestillningen, antingen via referensnummer eller
projektnummer. Fakturan skickas elektroniskt till ritt referens for granskning. Sedan
skickas fakturan vidare elektroniskt for attest. Efter attest skickas fakturan elektroniskt till
ekonomienheten for utanordning och utbetalning.

Inkomster
Ekonomichefen svarar for att inbetalda pengar omedelbart sitts in pa bank.



Vid inkomster kontrolleras
- att inkomna medel stimmer med beslut och utfirdat underlag.
- att kontering skett pa riktigt satt.

Ekonomichefen utfér denna kontroll sa ldngt detta dr mojligt. I 6vrigt utfors kontroll i
enlighet med upprittad attestantforteckning.

Projekt

Med projekt avses i forsta hand storre sammanhangande arbeten inom Bygg- och
Teknikavdelningen och Boende/lokaler men dven administrativa utvecklingssatsningar inom
t ex IT-omradet.

Projektredovisning ska alltid ske i féljande fall
- nybyggnad, ombyggnad, tillbyggnad och standardhéjande atgirder (investeringar).
- planerade underhallsinsatser enligt underhallsplan och andra projekt som beriknas
kosta mer 4n 200 kkr (exkl moms) och medfor ett flertal fakturor.

Projektbestillningsblankett lamnas till ekonomienheten efter attest och beskrivning av
projektets omfattning och basfakta.

Avdelningschef har ritt att godkdnna projekt upp till en kostnad av 1 000 kkr (exkl moms).
Projekt darutover godkdnns av VD. Upphandlingar 6ver 25 Mkr (exkl moms) ska enligt
nedan forelaggas styrelsen for godkannande. Underhallsplanen uppdateras minst en gang
om aret och godkanns och attesteras i sin helhet av VD. De projekt som startas via
projektbestallningsblankett och ar godkinda enligt senast godkinda underhallplan behover
ej attesteras pa blanketten da de tidigare ar godkanda i aktuell underhallplan.

Den arliga eller reviderade underhallsplanen ska lamnas till ekonomienheten f6r kontroll
vid igangsittning av projekt och uppliggning av projektnummer i bokforingen. I
bokforingen ska kunna redovisas budget for projektet, forbrukat belopp under kalenderaret
och fran projektstart. Projektrapporter framstills 16pande for uppfoljning.

Om projekt overskrider eller bedoms 6verskrida budgeterad kostnad ska tilldggsbestillning
goras pa blankett for projektbestillning. Tillaiggsbestallning ska atfoljas av bilaga som
forklarar den hogre kostnaden. Tilligg upp till 1 000 kkr (exkl moms) godkidnnes av
avdelningschef och tilligg 6ver 1 000 kkr (exkl moms) godkannes av VD.

Om kostnaderna for projektet vid projektavslut 6verstiger budgeterat belopp ska
projektavslutsblanketten attesteras och bilagor upprittas enligt samma regler som galler for
tilliggsbestillning enligt ovan.

Ramavtal

Den skriftliga 6verenskommelsen med leverantorer om tecknande av ramavtal mellan AB
Stockholmshem och leverantoren ska undertecknas av VD.

Ovriga avtal

Ovriga avtal som sluts med kund, leverantor eller tredje part som medfor ett ekonomiskt
atagande eller kostnad 6ver 1 000 kkr (exkl moms) ska attesteras av VD.

Ovriga inkop

Avdelningschefer dger ritt att inképa varor och tjanster upp till ett belopp om 1 000 kkr
(exkl moms). For varor och tjanster (som ej avser projekt eller ar kostnader knutna till
abonnemang for varme, el och vatten) dar det sammantagna inkopsvardet overstiger 1 000
kkr (exkl moms) ska samtliga fakturorna attesteras av VD.



Upphandlingar

Styrelsen ska godkinna alla upphandlingsdrenden dar upphandlingen overstiger 25 Mkr
(exkl moms). Redovisning sker enligt den mall som redan tillimpas for byggenhetens
upphandlingar.

Upphandling redovisas i styrelsen for godkdnnande vid narmast foljande styrelse-
sammantrdde. Bestdllningen villkoras med att styrelsen godkanner upphandlingen.

Patecknande av hyreskontrakt med kund

Bolagets bostads- och lokalhyreskontrakt patecknas med namnteckning av ansvarig
hyreskontraktshandldggare tillsammans med enhetsansvarig.

Patecknandet innebir att hyresavtalet ar upprattat enligt gillande policys och riktlinjer.
Ovrigt

I 6vrigt giller ” Arbetsordning for AB Stockholmshems styrelse jamte instruktion for
Arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstillande direktoren m.f1”.



