ATTESTINSTRUKTION

STOCKHOLM GLOBE ARENA FASTIGHETER AB
Galler fr.o.m. 1 september 2017

Upprdttad:2017-09-25

Godkdnd vid styrelseméte: 2017-10-05

Mirja Raiha, Ordférande

SID 1(12)



Allmant

Genom attestordningen ska den ekonomiska sdkerheten inom foretaget tryggas. For att verksamheten
ska kunna bedrivas rationellt maste ratten att attestera delegeras till olika befattningshavare. De regler
som galler inom Stockholm Globe Arena Fastigheter AB for attestering och fér delegering av ekonomisk
attestratt anges i denna attestordning. Dotterbolagen har upprattat egna attestinstruktioner.

Det 6vergripande ansvaret for attestordning och dess tillampning avilar redovisningsansvarig som dven
ska fora ett centralt register dver attestberattigade befattningshavare. Befattningshavare med attestratt
har ansvar for att attestordningen efterlevs inom sin funktion.

Grundlaggande principer

Attestering av utgifter sker enligt en tvahandsprincip. Att man har ratt att sakattestera innebar att man
har ratt att begara inkdp, godkdnna kostnader och beordra fakturering inom ramen fér 6verordnads
riktlinjer och eget resultatansvar. Detta ar det férsta momentet av tvahandsprincipen vilket foljs av att
utgiften slutattesteras. Skyldigheten och ratten att slutattestera begransas av respektive
befattningshavares ansvarsomrade.

Kontrollmoment

Med sakattestratt menas att sakattestberattigad person verifierar att utgiften tjanar féretagets syften
och att underlagen till utgiften ar formellt korrekta enligt foretagets attestinstruktion och gallande lagar.
Dessutom innebér sakattest att noterad kontering - kontoslag/kostnadsstélle

/projekt - ar korrekta.

Innan slutattest utfors ska utgiften vara kontrollerad och signerad vad galler pris, kvalitet och antal
(sakattest). Har menas att slutattestberattigad ska vara forvissad om att kontroll av pris och leverans ar
utford pa sa satt som sakerstéller att inga pris- eller leveransfel foreligger.

Slutattestberittigad far vid inte sjilv utféra bade pris- och leveranskontroll (sakattest) samt slutattest,
utan endast ett av de tvd momenten. Det kridvs minst tva personers signatur - varav en ska vara

behorig for slutattest - for att en utgift ska fa bokforas.

Vid slutattest ska underlagen for utgiften vara beskaffade sa att foljande kan utlasas:

e Verifikationen ska innehalla uppgift om nar den ar upprattad.

e Nar affarshandelsen intraffat.

e Vilken motpart handelsen avser.

e Foljesedlar och 6vriga bilagor till originalfakturan ska bifogas om det inte av fakturan klart
framgar vad leveransen eller tjansten avser. Alternativt ska referens till bestallning anges eller
en forklarande text om vad som avses skrivas.

e Hanvisning ska goras till bestallningsnummer eller avtal vid bestallningar som éverskrider
gransen for nar skriftliga bestallningar ska uppréattas i enlighet med policy.
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Vidare galler:

Att utgiften ar i dverensstimmelse med inképsorder, kontrakt eller annan dverenskommelse
som binder foretaget till viss utgift.

Att levererat material eller erhallna tjanster kvalitativt eller kvantitativt ar i
dverensstammelse med ordererkdannande och/eller avtal.

Att priset och eventuella rabatter eller andra prisreducerade formaner ar i dverensstimmelse
med gallande avtal, instruktioner eller resereglementen.

Att utgiften tidigare inte har paforts foretaget.

Att utrdakningar har kontrollerats.

Att ratt konto har angivits pa handlingen.

Att ersattningar avseende reklamationer, bonus och dylikt ar i 6verensstammelse med

géllande instruktioner och avtal.

Fakturahantering
SGA Fastigheter AB har elektronisk fakturahantering i systemet Agresso. Den [6pande
grundadministrationen av fakturor hanteras av Stockholms stads serviceférvaltning, Ekonomi (SF).

Bolagets fakturor skannas elektroniskt av Bankgirocentralen som skickar fil for inlasning av fakturor till
Tieto. Tieto laser in fakturafilen i Agresso. SF ansvarar for att leverantorer registreras i
leverantorsregistret samt att ratt plus-eller bankgironummer anges.

Utanordning/utbetalning

En slutattesterad faktura innebar beslut om utbetalning. SF tar fram ett betalningsforslag som sedan
bekréftas av sarskilt utsedda personer pa SF. Darefter sands fil av SF till Nordea fér betalning fran
bolagets plusgirokonto, vilken signeras av antingen controller, redovisningsansvarig, ekonomichef,
fastighetschef Bygg eller VD.

Befogenheter/ansvar

Genom att skilja pa ratt att upphandla varor och tjanster, avropsratt samt bestallningsratt kan resultat-
och kostnadsansvar delegeras ut i organisationen. Med "faktura" nedan menas faktura eller annat
dokument med ekonomisk innebdord.

Befogenheter kan indelas i foljande grupper, for vilka olika regler galler:

Ink6psratt/upphand- avser ratt att verkstalla inkdp respektive upphandla vara,
lingsratt tjanst eller tillgdng. Féretagets upphandlingspolicy med
tillhorande upphandlingshandbok ska tillampas.

Avropsratt avser ratt att hos leverant6r avropa vara, tjanst eller tillgang
inom det egna ansvarsomradet. Férutsattningen ar att
leverantéren ar upphandlad och finns med i
avtalsforteckningen.
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Bestallningsratt avser ratt att gora bestallningar som ar av mindre varde ur
ekonomisk-, miljé- och kvalitetshdanseende. Bestall-
ningsratten galler enstaka bestéllningar under ett ar.

Sakattest avser kontroll av tidigare led och godkdnnande sa att fakturan
overensstammer med faktisk leverans och utfardade
inkdpshandlingar.

Slutattest innebar att slutattestberattigad godkanner sakattesterad
faktura. Fakturan gar till SF som genomfor ett betalnings-
forslag som sedermera bekraftas av sarskilt utsedda personer
pa SF. SF ansvarar sedan for att betalningsfil skickas till
Nordea vilken signeras av controller, redovisningsansvarig,
ekonomichef, fastighetschef Bygg eller VD.

Utbetalningsratt innebar ett slutligt godkannande av fakturan for betalning och
dess kontering.

Bokforingsratt innebar ratt att godkanna bokféringsorder.

Utrangeringsratt innebar ratt att godkanna att en anlaggningstillgang tas ur
drift och kasseras eller avyttras.

Forsaljningsratt innebar ratt att sluta avtal om forséljning av 10s egendom
tillhorig foretaget.

"Ovriga fakturor"” innebdr ritt att attestera fakturor av féretagsgemensamma kostnader.

Firmateckning
Styrelsen beslutar om vem som har ratt att teckna foretaget, se bilaga 2.

1. Inképsratt/Upphandlingsritt

Definition
InkOpsratten innebar ratt att verkstalla avtal om leverans av vara eller tjanst och innebar ett ekonomiskt
atagande gentemot utomstaende leverantor.

Personal med inkdpsratt ansvarar darmed for:

Att inkopet sker enligt gdllande upphandlingspolicy.

Att skattekontroll av uppdragstagare gors.

Tilldelning av inképsratt
VD beslutar vilka personer som ska tilldelas inkopsratt och for vilka belopp. Se bilaga 1.
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2. Avropsratt

Definition
Avropsratt innebér ratt att hos avtalsleverantor avropa en vara eller tjanst eller tillgang.

Viss namngiven personal/funktion, enligt sarskild forteckning, dger ratt att med avropsbestillning inom
ramen for ovanstaende avropa varor eller tjanster och ansvarar for:

Att det finns behov av varan eller tjansten ifraga.

Att kostnaden for varan eller tjansten faller inom ramen for faststallt resultat eller faststalld
budget/prognos.

Att gédllande ramavtal med leverantorer utnyttjas sa bra som mojligt.

Att bestéllning av personlig arbetsutrustning sasom mdbler, persondatorer, mobiltelefoner

och liknande ar godkand av narmast overordnad chef.

Tilldelning av avropsratt
VD beslutar om avropsratt for befattningshavarna. Se bilaga 1.

Avropsratt for kostnader av bolagsgemensam karaktdr som inte direkt kan hanforas till nagot speciellt
ansvarsomrade tillkommer ekonomichef, controller och redovisningsansvarig.

3. Bestallningsratt

Definition
Bestallningsratt avser ratt att gora bestallningar som ar av mindre varde ur ekonomisk-, miljé- och
kvalitetshdanseende. Samtliga anstdllda inom bolaget innehar bestallningsratt.

Bestallningsratt innebar ansvar for

Att bestallningsratt foreligger.

Att det finns behov av varan eller tjansten ifraga.

Att kostnaden for varan eller tjansten faller inom ramen for faststallt resultat eller faststalld
budget/prognos.

Att existerade ramavtal forst och framst utnyttjas.

Att leverantéren uppfyller villkoren avseende seriositet och kvalitet.

Att bestallning av personlig arbetsutrustning sdsom mobler m.m. ar godkand av narmast
overordnad chef.

Att det av bestallningen ska framga att kunden &r Stockholm Globe Arena Fastigheter AB

(SGA Fastigheter AB/SGAF).

Tilldelning av bestallningsratt
VD beslutar om bestéallningsratt. Se bilaga 1
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4. Sakattest

Definition
Sakattest dr en sakerhetskontroll dar fakturan granskas mot féljesedel eller leverans och av inkdparen
mot bestallning och avtal.

Inkomna fakturor lamnas till sakattestanten for

Att kontrollera mot godkand foljesedel (pris, kvantitet, kvalitet och 6vriga leveransvillkor)
och/eller prestation.

Att siffergranska, kontrollera och kontera enligt gallande kontoplan och budget.

Att granska att mervardesskatten ar ratt angiven, samt kontera representationskostnader

enligt gillande skatteregler. Se representations- policyn. Vid tveksamheter kontakta alltid
controller eller redovisningsansvarig.

Att godkdnna leveransen med sin signatur (normalt elektronisk).

Att i de fall leverans/faktura inte kan godkdnnas omedelbart hos leverantéren begara
rattelse.

Att fakturan ar adresserad till ratt bolag, Stockholm Globe Arena Fastigheter AB (SGA

Fastigheter AB/SGAF). Pa grund av fusionen 2014 med Stockholmsarenan AB godkénns
dven fakturor som ar adresserade till Stockholmsarenan AB.
5. Slutattest

Definition
Slutattestratt innebar ratt for den resultatansvarige att godkdnna fakturan for betalning.

Den som har slutattestratt svarar for:

Att inkomna fakturor lamnas till anskaffaren/avroparen, som utfér granskning enligt
”sakattest".

Att fakturan ar godkand.

Att fakturan ar utstalld till ratt juridisk person.

Att konteringen ar rimlig.

(kontroll av bank- eller plusgironummer kan ej utforas av slutattestant da det ligger i bakomliggande
system varfor det ansvaret for narvarande avilar SF)

Begransningar i slutattest
Slutattest far aldrig ske av utgifter rérande egna personliga omkostnader eller utlagg t ex
bensinrdkningar. Dessa verifikationer ska slutattesteras av VD.

VD:s omkostnader slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.

Tilldelning av slutattestratt
VD beslutar om vem som tilldelas slutattestratt. Se bilaga 1.
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6. Bekraftelse och godkannande av betalning

Definition

Bekréftelse innebar att attesterade fakturor gar till betalning. Detta sker vanligtvis, men inte
nodvandigtvis, enligt en tvahandsprincip i tva steg. | det forsta steget tas ett betalningsforslag fram av SF
som bekraftas av sarskilt utsedda personer pa SF. | steg tva skickas en betalningsfil fran SF till Nordea
som sedan signeras av ekonomichef, controller eller redovisningsansvarig, fastighetschef Bygg eller VD.
Se vidare information i bilaga 1.

Den som godkanner betalning svarar for:

Att slutattest ska vara utférd av behorig person.
Att likviditet finns fér kommande utbetalning.

Tilldelning av ratt att godkdnna betalningar
VD utser de personer som har ratt att godkanna och har fullmakt att genomféra utbetalningar, se bilaga
1.

7. Bokforingsratt

Definition
Bokforingsratt innebar ratt att godkdanna bokféringsorder avseende reguljara kostnadsférdelningar, in-
och utbetalningar samt rattelser av felkonteringar.

Samtliga bokféringsordrar ska attesteras av tva behoriga personer.

Tilldelning av bokforingsratt
Ekonomichef utser de som ska ha bokforingsratt. Se bilaga 1.

8. Utrangeringsratt

Definition

Utrangeringsratt innebar ratt att godkanna att ej anvandbara tillgangar far kasseras, skrotas eller lamnas
till forsaljning. Utrangeringen ur anlaggningsregistret och bokforing av ev. restvarde (anskaffningsvarde,
avskrivningar) pa respektive stalle ska attesteras av ekonomichef.

Person med utrangeringsratt svarar for:

Att materielen ar utsliten och inte kan eller bor repareras, alternativt ar forstord genom yttre
averkan eller &r inkuranta.

Att innan utrangering far géras ska anmalan ske till inkdpsenheten.

Att samrad har skett med redovisningsenheten.

Tilldelning av utrangeringsratt
VD beslutar om utrangeringsratt for befattningshavare. | 6vrigt galler samma regler som
anskaffningsratt. Se bilaga 1.
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9. Forsdljningsratt

Definition
Forsaljningsratt innebar ratt att sluta avtal om forsaljning av 16s egendom tillhorig bolaget.

Den som har forsaljningsratt svarar for:

Att behorig utrangeringsratt foreligger.

Att nagot som talar emot ett avyttrande av den kasserade varan inte finns.

Att gallande upphandlingsbestammelser i tillampliga delar beaktats.

Att forsaljningen ska ske till gdllande marknadspris om inte sarskilda skal finns.

Tilldelning av forsaljningsratt
VD beslutar vilka personer som ska ha forsaljningsratt och for vilka belopp. Se bilaga 1.

10. Ovriga fakturor

Definition

Utdver vad som har namnts finns vissa attestsituationer avseende féretagsgemensamma kostnader, t ex
I6ner, Collectum, Fora, férsakringar m.m.

Tilldelning av attestratt for vissa typer av kostnader utdver ordinarie attestratt beslutas av VD.

Typ av kostnader Slutattestratt Sakattest

Forsakringar VD Ekonomichef, controller och redovisningsansvarig
Loner och sociala avgifter |VD Ekonomichef, controller och redovisningsansvarig
Amorteringar VD Ekonomichef, controller och redovisningsansvarig

Loneadministration

SGA Fastigheter AB har I6neadministration i systemet Agresso. Den I6pande grundadministrationen av
I6ner hanteras av IT Nor AB.

| det elektroniska flodet for Ioneadministration finns foljande steg:

1. Alla anstélldas avvikelser rapporteras in i tidsrapporteringssystemet Webtime och godkédnns av
behdorig chef.

2. IT Nor AB bearbetar I6nerna med tillhérande underlag. Ett I6neforslag skickas till bolaget dar
ekonomifunktionen kontrollerar forslaget mot underlag och godkanner detta. VD granskar
forslaget och undertecknar.

3. IT Nor AB skickar en I6n€fil till Nordea.

4. Bolagets ekonomifunktion registrerar och signerar I6nesumman hos Nordea, i enlighet med
kvittensen fran IT Nor AB.
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Ovriga befogenheter

Typ av befogenheter Attest Kommentarer
Namn/Funktion

Organisation

Organisationsforandringar pa foretagsniva VD
Personal
Anstallningsavtal VD/ekonomichef
Fackliga forhandlingar VD/ekonomichef
Godkdnnande av resor/kurs/konferens VD For VD:s resor:
Styrelseordférande alt vice
ordférande
Godkannande av tidrapporter Ansvarig chef/
ekonomichef/
Redovisningsansvarig
Loneforskott VD/ekonomichef/Red
ovisningsansvarig
Tillfalliga reseférskott max 5 000 kr VD/ekonomichef/
Redovisningsansvarig
Gavor till personal VD/ekonomichef/
Redovisningsansvarig
Representation gavor VD
Hyresavtal VD
Avtal
Avtal med leverantorer Attestratten galler Se bilaga 1
Leasingavtal VD
Krediter
Forskott till leverantorer VD/ekonomichef/
Redovisningsansvarig
Kreditratt VD Styrs av slutattestratten
Kreditupplysningar UC VD
Ekonomichef/
Controller/
Redovisningsansvarig/
Fastighetschef Bygg

Kreditupplysning ska alltid tas innan avtal skrivs med nya kunder resp. leverantorer.
Upplysningen ska finnas med infér undertecknandet av avtalet. Bolaget har avtal med
Upplysningscentralen (UC).

Samtliga avtal i original ska lamnas till redovisningsansvarig for arkivering. Samtliga avtal ska arkiveras i

brandsdkert skap. Inga originalavtal far tas ur arkivskapet. Kopia pa avtal som ska faktureras ska lamnas
till redovisningsansvarig.
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Bilaga 1

Befogenhet VD Controller/ Ovriga chefer Ovriga
Ekonomichef/
Redovisnings-

ansvarig/
Fastighetschef
Inképs/Upphandlings Obegransat <500 000 kr <100 000 kr <50 000
ratt I6pande verksamhet.
| 6vrigt enligt
arbetsordningen
Avropsratt Enligt ovan Enligt ovan Enligt ovan Enligt ovan
Bestallningsratt Enligt ovan Enligt ovan Enligt ovan Enligt ovan
Slutattest Enligt ovan Enligt ovan Enligt ovan Nej
Utrangeringsratt Enl. ovan <500 000 <100 000 Nej
Forsaljningsratt Enl. ovan <500 000 <100 000 Nej

Bestallnings- och inkdpsratten for dvriga i tabellen ovan galler fran och med respektive
anstallningsdatum.

Utbetalningsratt plusgirot samt posthantering
Foljande personer har utbetalningsratt enligt gédllande attestinstruktioner.

Konto Funktion Attestratt
Plusgirokonto VD Tva i forening
296707-3, 814385-1 Ekonomichef,

Redovisningsansvarig

Fastighetschef Bygg

Controller

OBS! Samma person far inte och kan inte  enligt fullmakt
registrera och signera betalning.

Posten Samtliga anstéllda Enligt fullmakt
Hamta/Lamna forsandelser REK: VD samt enligt
fullmakt beslutad av VD

Bokféringsratt

Foljande personer har bokféringsratt

Personal inom ekonomi och administration, VD samt ekonomi- och I6nekonsult enligt fullmakt (i
dagslaget IT Nor AB och Storrank Consulting)
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Bilaga 2
Firmateckning

Stockholm Globe Arena Fastigheter AB
Org.nr. 556206-4914

Bolaget tecknas av styrelsen i sin helhet. Darutover tecknas firman av styrelsens ordinarie ledamoter,
tva i férening:
e Mirja Raiha
e PeterJonsson
e Bengt Sandberg
e Annaklara Martin-Lof
e Andrea Femrell
samt av
e VD Mats Viker
e redovisningsansvarig Ingrid Elfver Lindblom
e controller Malin Hols

VD tecknar firman ensam i Idpande arenden.
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Bilaga 3

Aktuell organisation 2017-09-01

Styrelse

Mirja Raija

Peter Jonsson

Bengt Sandberg
Annaklara Martin-Lof
Andrea Femrell

Elisabeth Brandt Ygeman

Martin Sahlin
Mehdi Oguzsoy
Theréz Randquist
UIf Frideback

Slutattestberattigade

Mats Viker

Anders Ranefall
Ingrid Elfver Lindblom
Conny Karlsson
Conny Hakansson
Malin Hols

Ovriga

Lena Skogsberg
Emelie Holmgren
Anders Ribenius
Thommie Osterman
Jan-Erik Eklund
Teuvo Vahtola
Franz Rihmland
Henrik Simonsson
Mattias Berglund
Anders Gyllander
Jorgen Andersson
Peter Scherr

Ordférande
Vice ordférande
Ledamot
Ledamot
Ledamot
Suppleant
Suppleant
Suppleant
Suppleant
Suppleant

VD

Ekonomichef

Redovisningsansvarig
Fastighetschef Bygg

Fastighetschef Drift

Controller (tjanstledig tom 171231)

Hyresgastansvarig Tolv Stockholm
tf Marknadsansvarig Tolv Stockholm
Fastighetsingenjor
Fastighetsingenjor
Fastighetsingenjor

Projektledare stalkonstruktioner
Fastighetsingenjor
Fastighetsingenjor
Fastighetsingenjor

Arbetsledare snickeri
Arbetsledare interior

konsult, tf marknadsansvarig
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