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Oversyn av attestinstruktion och attestdelegering

VD:s forslag till beslut
Styrelsen for Stadsholmen beslutar féljande.
I drendet redovisat forslag till attestinstruktion och attestdelegering skall i tillamp-

bara delar gélla for Stadsholmen.

Stockholm den 27 maj 2016

Pelle Bjo6rklund
VD

Arendet

Verkstallande direktéren skall enligt arbetsordningen uppratta férslag till fullstandig
instruktion som reglerar attestratt m m inom bolaget. Gallande attestinstruktion och
attestdelegering faststalldes av styrelsen den 11 juni 2015.

Bifogat forslag till attestinstruktion och attestdelegering férvantas bli faststallda av
styrelsen for moderbolaget Svenska Bostader vid dess sammantrade den 9 juni
2016. Foreslagna justeringar i attestinstruktionen @r markerade med 6ver-/under-
strykning (inga justeringar foreslds i attestdelegeringen).

Attestinstruktionen och attestdelegeringen bér i tillampbara delar galla ocksa for
Stadsholmen.
Bilagor

1. Attestinstruktion
2. Attestdelegering
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AB SVENSKA BOSTADER

ATTESTINSTRUKTION
1 Inledning

Attestinstruktionen visar vem som &r ansvarig for beslut som far ekonomiska konsekvenser.
Den tillser att beslut fattas pa ratt niva, samt vara ett medel for att forbattra planering,
uppféljning och intern kontroll.

Attestinstruktionen dverensstdammer med arbetsordningen for VD och vVD och omfattar VD:s
vidaredelegering till distrikts- och avdelningschefer. Delegeringen fran dessa i sin tur vidare
ned i organisationen redovisas i bilagor som Ekonomi uppréttar. Allt i en hierarkisk struktur
utgaende fran styrelse och VD ned till den enskilde medarbetaren.

Attest kan ske
- manuellt pa dokument

- i fakturasystemet-BasWareHRP-(1R) ekonomisystemet Agresso M4

| 1P Agresso M4 finns attestregler upplagda som anger beloppsgranser per person samt
erséttare (slutattest) om maxgransen for attest 6verskrids.

Attestreglerna definierar vilka personer som har attestratt, vilka attesterare som ingar i en
attestgrupp och hur attestmallarna ser ut. Alla attesterare i en attestgrupp far likvardig attestréatt
vilket underlattar attester nar nagon attesterare ar franvarande. Attestregler laggs upp for varje
handlaggare dar beloppsgréanser framgar.

Bilagor utvisande avdelnings- och distriktschefens aktuella delegering inom avdelning/distrikt
kan revideras I6pande och anmals till Ekonomi. Delegeringen kan avse saval total beslutsratt,
bestallningsratt, ratt att teckna avtal och attestratt, men ocksa endast delar av dessa rattigheter.

Attestratt innebar en fortroendestéllning i bolaget. Den attestansvarige foretrader alltid bolagets
intressen. Med sin namnteckning vidimerar medarbetarna att de till fullo forstatt inneborden av
denna instruktion.

2 Definitioner
Attestratt

- Rattighet att inom angivna specifikationer och belopp godkanna 6verenskommelser och
avtal med ekonomisk innebord for foretaget.

- Skyldighet att bevaka att den kedja av aktiviteter som leder fram till attest (rutiner) ar
andamalsenligt, innehaller korrekta ekonomiska 6vervaganden, samt sakerstéller god intern
kontroll.

Med sin signatur (i normalfallet elektronisk) vidimerar den attestansvarige i det enskilda fallet
att allt &r korrekt, att alla kontrollstationer pa vagen fran bestéllning till betalning har
genomlopts, och att bolagets intressen tillvaratas. Den som fatt attestratt ansvarar for att lagga



upp nddvandiga rutiner som sékerstéller god intern kontroll. I detta ligger bland annat att skilja
pa bestallningsratt och attestratt. | forsta hand Ekonomi, men ocksa bolagets revisorer ar
behjalpliga med radgivning nar det galler att lagga upp lampliga rutiner.

Teckna av avtal i SB:s namn

| normalfallet sa framgar det fran bolagsverket vilka personer som har rétt att teckna firma
inom SB. Ut6ver dessa personer sa finns en delegerad rtt att teckna avtal i SB:s namn. Nedan
beskrivs vilka avtalstyper som denna delegering avser, viktigt att notera ar att i samtliga fall
skall den ekonomiska attestnivan foljas:

- Dlrektupphandllngsavtal

Direktupphandlingsavtal tecknas av respektive budgetansvarig

- Direktupphandlingsavtal far inte dverstiga aktuell grans for direktupphandling, fn
280- 600 534 000 kr.

- Direktupphandlingsavtal skall tecknas pa aktuell mall tillhandahallen av
inkdpsavdelningen.

- Externa offerter skall ligga till grund for direktupphandlingsavtal. Over 100 000 kr s
skall det finnas konkurrerande offerter. Skall dokumenteras.

- Samrad skall ske med inkdpsavdelningen, oavsett upphandlingsvarde, samt att tecknat
avtal skall skickas till inkdpsavdelningen for arkivering.

- Ramavtal
- Ramavtal som upphandlas enligt gallande upphandlingsrutin skall undertecknas av
Inkdpschef.

- Funktionsavtal
- Funktionsavtal som upphandlas enligt géllande upphandlingsrutin skall tecknas i
forening av Inkdpschef och Forvaltningschef.

- Projektavtal
- Projektavtal som upphandlas enligt gallande upphandlingsrutin skall tecknas av
respektive Ny- och Ombyggnadschef.
- Projektavtal som &r ett resultat av en fornyad konkurrensutséttning och som resulterar i
ett specifikt kontrakt, skrivs under av verksamhet-/budgetansvarig.

Bestallning

Bestallnings-/inkdpsratten utdelas av den attestansvarige. Bestéllning hos leverantdrer och
entreprendrer binder normalt bolaget direkt vid att ta emot det bestéllda och betala
dverenskommen eller fakturerad ersattning. Det &r med andra ord i detta dgonblick som de
flesta besluten med ekonomisk konsekvens fattas.

Bestallningar ska normalt goras skriftligen i foretagets inkopssystem. Bestallningen sker da
elektroniskt genom automatiskt genererade mail eller fax till leverantéren. Samtliga
serviceorders och dvriga avrop som bestélls mot ramavtal ska bestéllas via IKS. Vid elektronisk
bestallning sker elektronisk loggning av bestallningen. Bestallningar som i undantagsfall gors
pa telefon ska genast bekréaftas skriftligen. Detta sker genom elektronisk bestéllning via
foretagets inkdpssystem alternativt genom brev, fax eller e-mail, varvid kopia av dokumentet



sparas. Obetydliga bestallningar sa som av fikabrod och blommor kan goras utan skriftliga
bestallningar. Undantag fran formell bestallning i IKS ar avtal som avser funktion, el, vatten,
fiarrvarme och konsultméklare. M a o avtal som avréaknas och debiteras manatligen.

Dar vara rutiner foreskriver att kalkyler skall upprattas eller ramavtal anvéandas, ar bestéllaren
ansvarig for att férvara handlingar som styrker att sa har skett. Vid forekommande fall ska
bestéllaren arkivera underlag som styrker riktigheten i bestéllningen.

Bestallarens ombud

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

Godkannande/sakgranskning/leveranskontroll
Den som godkanner har av den attestansvarige fatt i uppgift att utfora kontrollatgarder.

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

e En med fakturan dverensstammande bestéllning (t ex IKS serviceorder eller IKS
inkdpsorder), ordererkannande, avropsdokument eller avtal med leverantéren/
entreprendren. Av dokumentet skall framga nar bestallningen gjorts, av vem, vad som
avses, pris, kvalité, kvantitet, leveranstider och betalningsvillkor.

e En med fakturan dverensstammande skriftlig aterrapportering vad som utforts, foljesedel,
mottagningsbekraftelse eller besiktningsprotokoll, som styrker att féretaget mottagit varan
eller tjansten och att arbetet ar korrekt utfort, leveransen fullgod, komplett osv.

Elektroniska bestallningar 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 foljts, att de som signerat och godkant
utgifterna ar behdriga.

Utanordning sker genom Ekonomi, dér ockséa bankteckning sker av medarbetare med sarskild
fullmakt.

3 Allméant

Attestratten innebér ratt och skyldighet att

e ansvara for att bakomliggande bestéllning ar korrekt och att atgarden ar till gagn for
foretaget.

e ansvara for att bestallningsrutinen efterlevs, godké&nna bestallning av viss vara eller
omkostnad samt godkanna budget.



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

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

e godkanna andra bokforingstransaktioner (bokforingsorder o dyl).

e godkanna personal- och organisationsforandringar.

Kontrollatgarder kan avse

e att bestalld kvantitet har erhallits och att kvalitén dverensstammer med bestéllning
e a-priser, betalningsvillkor och moms

att utlovade rabatter erhallits

avdrag av eventuellt forskott

att beloppet inte blivit dubbelfakturerat

utrakning

kontering och periodisering

Beslut med ekonomiska konsekvenser kan ocksa fattas av nagon som omfattas av sa kallad
stallningsfullmakt. Det innebér, att den som har en viss stéllning i bolaget kan inga avtal med
omvérlden som &r bindande, om det inte finns anledning for motparten att misstanka att
vederbdrande inte ar behorig. Attestplanen reglerar internt vem som &ar behorig. For att skydda
sig fullt ut mot missforstdnd med omvérlden, maste man dessutom i forekommande fall
meddela de begréansningar som géller i en befattning.

Den som har delegerat attestratt vidare till annan, ar skyldig att 16pande kontrollera sa att
rutinen fungerar. Gor den inte det, skall delegeringen aterkallas.

4  Betalning av leverantdérsfakturor

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

5  Principer for bestéllnings- och attestratt

Avdelnings- och distriktschef ansvarar infor VD for samtliga kostnader for respektive
avdelning/ distrikt.

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

- Rétten att godké&nna avrop/bestallningar av varor eller tjanst for tilldelat
verksamhetsomrade, inom ramarna for upprattade affarsplaner, budget eller
investeringsplaner.

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

Indikation om Gverskriden total investeringsram eller kostnadsbudget ska omedelbart innebara
begdran om samtal med nérmast 6verordnade chef.



Attestberéattigade ar VD, vice VD, avdelningschef och distriktschef. Ratten att attestera kan
delegeras till understalld personal.

Sjalvklart ar det inte tillatet att dela upp en aktivitet i tiden eller i flera fakturor i syfte att
kringga beloppsgranser.

Pa varje avdelning och distrikt ska minst ett exemplar av delegerings- och attestinstruktioner
finnas. | bilagor ska framga vem som har delegerats attestratt. Bilagorna ar utformade som
signaturlistor. Signaturen innebar att vederborande person har tagit del av och forstatt attest-
och delegeringsinstruktionen och utgér samtidigt ett signaturprov. Vid ol&sliga signaturer,
kravs istallet full namnteckning. Vid forandringar skall Ekonomi omgaende informeras.
Undertecknande original av delegeringsblanketter arkiveras hos Ekonomi.

Genom undertecknande av delegeringen intygar man att &ndringar i attest- och
delegeringsordningen ocksa kommer att féljas. Genom sin namnteckning intygas och forsakras
att forvaring av anvandaridentitet och l6senord avsedda for elektronisk attest sker pa sadant satt
att ingen annan har tillgang eller kannedom eller kan skaffa sig tillgang och kdnnedom om
anvandaridentitet och l6senord. Man har ett strikt ansvar for all obehérigt anvandande av
anvandaridentitet och forbinder sig och forsakrar att aldrig lamna paloggad dator obevakad. Sa
vitt delegeringen avser beslut i upphandlingsérende intygar man vidare att man ar medveten om
att absolut sekretess géller under pagaende upphandling till dess tilldelningsbeslut meddelats.

Ratten att attestera innebar en fértroendestallning inom foretaget. Personen ifraga ska alltid
kritiskt granska underlagen for att forsakra sig om riktigheten innan godkannande sker. An
viktigare ar emellertid att den attestansvarige etablerar en bestallningsrutin inom sitt
ansvarsomrade som sakerstaller att endast korrekta avrop/bestallningar sker.

Attestberattigad person far inte attestera underlag eller atgarder som kan medféra ekonomisk
vinning for den attesterande sjélv, t ex gjorda utlagg, reserdkningar, representation, egen
semester etc. Dessa ska attesteras av Overordnad chef eller eventuellt den till vilken éverordnad
chef delegerar.

Utlagg rorande VD sammanstalls kvartalsvis och attesteras av styrelsens ordférande. Utgifter
for foretagsledning, styrelsen och styrelseordférandens och évriga styrelseledamoters och
suppleanters rakning attesteras Iépande av vice VD eller den person han delegerar detta till.

Attestering av utgifter for representation av alla slag ska innehalla uppgifter bade om anledning
till representationen och om vilka personer inom och utanfér bolaget som deltagit och i dvrigt
folja foretaget representationspolicy.

Om ordinarie attestberéattigad &r franvarande ar normalregeln att handlingarna attesteras av
ersattare. Det ar ocksa mojligt att utse permanent stallforetradare. Namn-pa-ersattare-och
stalféretradare ska-meddelas-till- Ekenemi. Det dligger attestansvarig att alltid tillse att ersattare
eller stallforetradare finns om franvaron beraknas Gverstiga 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.
Godkannande och attest tecknas med varaktig skrift (black eller kulspetspenna) pa underlaget.



Attestratten ar knuten till foretagets kodplan. Attestberattigad har attestratt for samtliga
omkostnader och investeringar inom eget ansvar med undantag for personliga utgifter, sasom
reserdkningar och representation.

Bestallning (godkannande) och attest ska skiljas at. Detta for att god intern kontroll kraver att
minst tva personer ar inblandade i en rutin.

Investerings- och underhallsprojekt

Bolagets styrelse beslutar om bolagets trearsplaner och budget och i samband darmed om
bolagets planer for nyproduktion, ombyggnad, underhall och andra investeringar. Projekten i
planerna har en budget som utgor grans for kostnaderna for projektet. Projekten ska upphandlas
enligt godkénda regler.

Respektive distriktschef ar bestallare och ansvarig for investerings- och underhallsplanen och
dess genomfarande. For nyproduktionsprojekt ar Fastighetsutveckling bade bestallare och
utforare. Ansvaret for enskilda projekt avilar ytterst alltid bestallaren, &ven om projektledare
fran Fastighetsutveckling har utsetts. Samtliga investerings- och underhallsplaner skall dock
minst tertialvis sammanstéllas av Fastighetsutveckling.

Bestallaren har generellt attestansvar for projekten. Bestéllaren kan delegera attestratt enligt
faststélld betalplan eller enstaka utgifter inom ramen for faststalld projektbudget. Fakturor for
investerings- och byggprojekt attesteras av utsedd projektledare inom delegerade
beloppsgranser. Underlag for investering och kostnadsforing attesteras av bestallaren.
Projektledare eller annan kan utses till bestallarens ombud.

| varje enskilt projekt skall bestéllaren och projektledaren klargdra delegering och attestrutiner i
samband med “kontraktsgenomgang” vid projektstarten. Det dr ocksa mojligt att
overenskomma om staende delegering till Fastighetsutveckling, generellt, eller for viss typ av
atgarder.

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

Projekten ska vara kalkylerade och i dvrigt sa planerade att kostnaderna for projektet kan
overblickas i samband med att anbudsforfragan sands ut. Till grund for beslut om bestéallning
ska ocksa alltid finnas en investeringskalkyl som visar investeringens ekonomiska
konsekvenser. Bestallaren &r ansvarig for att denna upprattas. Fastighetsutveckling och i
forekommande fall distriktsekonom ar behjalpliga med berakningar. Overvaganden kring
fastigheternas avkastningsvérden, aktiveringsregler mm skall beaktas innan investeringsbeslutet
fattas. Dessa framgar av foretagets kalkylregler och redovisningsprinciper.

Utokning och tillaggsbestéllningar vilka leder till dverskridande av beslutad projektkostnad ska
anmalas och beslutas av bestéllaren eller VD. Uppstar eller befaras oférutsedda kostnader for
ett projekt ska dessa genast anmalas for vederbtrande bestéllare respektive berord chef.
Overenskommelse av I16pande projektredovisning skall fattas mellan bestallare och utforare i
samband med projektstart. Bestéllaren &r alltid ytterst ansvarig for projektets ekonomi.



6  Tillgangar, ansvar

Respektive chef har ett ansvar betraffande foretagets tillgangar inom sitt ansvarsomrade. Vid
avyttring, utrangering eller forlust av tillgangar skall anlaggningsregistret i 1S Agresso M4
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 polisanmalan.

7 Faststallande och @ndring av attestinstruktionen

Attestinstruktionen och forandringar i den faststélls av styrelsen.

Andringar i signaturlistor rapporteras till Ekonomi. Gjorda andringar ska lopande
dokumenteras och forvaras av Ekonomi. Delegering och attestinstruktionens original samt
signaturlistor forvaras av chefen for Ekonomi.

Ekonomi svarar for att 2 Agresso M4 uppdateras med géllande attestinstruktioner och
delegeringar inklusive beloppsgranser. Varje attestberéattigad person har ett eget signum och
I6senord for elektronisk attest.

8 Attest- och bestéllningsgranser

Attest- och bestallningsgréanser finns dokumenterade for distrikt och avdelningar.

9  Allmaén attest- och utanordningsratt for utgifter av alla slag (Firmateckning)
Firmateckning enligt styrelsens beslut géller som bestallning, attest och utanordning for alla

slag av utgifter och avtal.

Stockholm 9 juni 2016

Pelle Bjorklund
Verkstallande direktor



Svenska Bostader

Beslut- och attestratt
(alla belopp ar angivna exkl moms)

Ovre beloppsgrianser

Attest Bestallning
Avdelningar exkl Fastighetsutveckling
Ekonomichef 10 000 000 10 000 000
HR-chef 5000 000 5000 000
Kommunikationschef 5 000 000 5 000 000
Enhetschef 500 000 500 000
Ovriga som tilldelats attestratt 100 000 100 000
Fastighetsutveckling
Fastighetsutvecklingschef 50 000 000| 50 000 000
Ny- och ombyggnadschef 10 000 000| 10 000 000
Inkdpschef 2 000 000 10000 000
Miljo/energichef, bitr ombyggnadschef 2 000 000 2 000 000
Projektledare 500 000 500 000
Ovriga som tilldelats attestratt 100 000 100 000
Forvaltning
Forvaltningschef och vice VD 50 000 000| 50 000 000
Distriktschef 10 000 000| 10 000 000
Ekonom 10 000 000| 10 000 000
Fastighetsingenjor 500 000| 10000 000
Tradgardssamordnare 500 000 500 000
Driftledare och forvaltare 500 000 500 000
Ombyggnadskoordinator 100 000 100 000
Bovard 0 100 000
Boférmedlare 0 25 000
Stadsholmen
Forvaltningschef 10 000 000 10000 000
Ekonom 10 000 000| 10000 000
Fastighetsingenjor 500 000| 10000 000
Forvaltare 100 000 500 000
Lokaluthyrare 50 000 100 000
Bovard 0 50 000
Boférmedlare 0 25 000
Forvaltningsassistent 0 25000




Ny- och om-

byggn.chef Enhetschef Férhandlings-
Chef Chef Fastighets- Chef Enhetschef Fastighets- chef eller
Typ av drende/beslut Chef férvaltning| Distriktschef Ekonomi HR utveckling Kommunikation HK utveckling motsvarande Boférmedlare
Organisation och rutiner
Andra org inom eget ansvar X X X
Andra rutin inom eget ansvar X X X X X
Upplaning
Personalfragor
Anstallningsavtal
Anstéllning tillfallig personal X X X X X
Lonerevision X
Lonesattning nyanstallning
(Ionepolicy beaktas) X X X
Semester X X X X X
Tjanstledighet (e]j lagstadgad) X
Loneforskott X
Reseforskott X X X X X X
Egen bil i tjansten X X X
Pensionsavtal X
Kostnader
Begdra och godkanna offerter X X X X X X X
Godkanna pris och villkor i anbud X X X X X X X
Reklam X X X X X X
Resor, reserdkningar X X X X X X X
Representation X X X X X X X
Godkdnna kundférluster X X X X X X
Allman ekonomi
Bokféringsunderlag X X X X X X X X




Typ av drende/beslut

Chef
Forvaltning

Distriktschef

Chef
Ekonomi

Chef
HR

Ny- och om-
byggn.chef
Fastighets-

utveckling

Chef
Kommunikation

Enhetschef
HK

Enhetschef
Fastighets-
utveckling

Forhandlings-
chef eller
motsvarande

Boférmedlare

Avtal utom hyresavtal
Koncernkontokredit
Direktupphandlingsavtal
Ramavtal

Funktionsavtal
Projektavtal

Tomtrattsavtal
Overenskommelser med

hyresgastorganisationen

Traffa 6verenskommelser med
Hyresgastféreningen i Region Stockholm
Traffa lokala 6verenskommelser

med Hyresgastforeningen

(inom aktuell policy)

Teckna hyreséverenskommelser
betraffande ombyggnader upp

till 50 mkr (inom aktuell policy)

Hyresdrenden

Beslut som ror

- uthyrning av lokaler, upp till 10 mkr
- garage och p-platser

- mindre férrad och andra smalokaler
- bostadshyresavtal

X X X X

X
Inképschef
Inkdpschef
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