Attestinstruktion for Stockholm Business Region AB

Inledning

Attestinstruktionen ar en viktig komponent i Stockholm Business Regions interna kontroll-
och styrsystem. Attestinstruktionen beskriver hur Stockholm Business Region ABs styrelse
och VD har delegerat ansvar avseende den l6pande forvaltningen.

Attestinstruktionen har till syfte att skapa rationella och sakra rutiner vid
anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt léneutbetalningar och
darmed ge forutsattningar for en tillfredstallande intern kontroll vid utbetalning av pengar.

Attest
Att attestera innebér att kontrollera och darmed bekrafta att ratt/behdriga personer har utfort
handlingar pa ett korrekt sétt och utifran ratt forutsattningar.

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin namnteckning
eller signatur bekréftar/intygar att de kontroller som &r nédvéndiga har utforts inom
budget/anskaffningskontroll, sak- och priskontroll, mottagnings/leveranskontroll samt
granskning -/sifferkontroll.

Budget/anskaffningskontroll innebar att:
e beslut om inkdp/bestéllning har fattats i behorig ordning.
e medel finns avsatta for andamalet och ryms inom de budgetmedel som budgetansvarig
forfogar Over.
e Aatgarden &r motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten.
e lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for upphandling foljts.

Sak- och priskontroll innebar att:
e varan/tjansten staimmer med bestéllning.
e priset och betalningsvillkoren stdmmer enligt bestallning.
e ratt kontering har skett.

Mottagnings/leveranskontroll innebar att:
e prestation/leverans har fullgjorts till bestélld 6verenskommen/avtalad kvantitet och
kvalitet.

Gransknings-/sifferkontroll innebér att:
e utgiften ar siffermdssigt riktig.

Attest tecknas av attestberattigad person direkt pa attestmarkerat betalningsunderlag. Utforda
delkontroller enligt ovan ska dessférinnan ha dokumenterats med signum pa fakturan av
den/dem som utfort kontrollerna.
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Attest far inte tecknas av den som sjéalv ska motta betalningen eller av den som enligt lag star i
ett javforhallande till den som ska motta betalningen. Inte heller den som ensam utfort
samtliga kontroller enligt ovan.

Personliga omkostnader ska alltid attesteras av 6verordnad chef. Exempel pa personliga
omkostnader ar bland annat resekostnader, representation, kurser och konferenser, telefoni.

Ordforanden i styrelsen attesterar VDs omkostnader, vice ordférande attesterar ordférandens
omkostnader.

Utanordning

Utanordning innebdr ett slutligt godk&nnande av att betalningsunderlaget (fakturor) ar
behandlat i foreskriven ordning sa att utbetalning kan ske. Rétten att utanordna medfor ett
slutligt ansvar for att alla utbetalningar &r korrekta.

Utanordnaren ar VVD. Utanordnaren utser lampligt antal stallforetrddare med samma
befogenheter som utanordnaren. Utbetalningen far ske endast mot utanordnad och attesterad
handling.

Utbetalningsunderlaget slutsigneras av utanordnaren.
Attestant, utanordnare och utbetalare ska vara tre skilda personer.

Befattningshavare med bestallnings- och attestratt samt beloppsgranser framgar av bilaga till
attestinstruktion.

Delegation

Den som ér attestberéttigad dger ratt att skriftligt delegera utférandet av nédvéandiga
kontrollatgarder. Utford kontroll ska alltid dokumenteras, med signatur, sa att det i efterhand
gar att se vem som utfort kontrollen.

Firmatecknare

Firmatecknare &r de som med for Stockholm Business Region AB bindande verkan mot
extern part kan inga avtal och dra bolagets skulder, forpliktelser och 6verfora tillgangar. Vilka
personer som har firmateckningsratt faststalls av styrelsen for Stockholm Business Region
AB. Ut6ver detta kan dock personer med stallningsfullmakt &adra bolagets skulder och
forpliktelser som anses utgdra en del av den normala verksamheten. Dessa personer ska alltid
vara personer med attestansvar. Firmatecknare finns registrerat hos Bolagsverket.
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Bilaga till attestinstruktion

Stockholm Business Region AB

Beloppsramar for bestéallning och attest samt namnteckningsprov m.m.

Befattning Bestallningsratt Attestratt ~ Namnteckning

Namn Maxbelopp Maxbelopp

Ordforande

Stefan Hansson Obegransat Obegransat ..........cceevvviinineinnnns

Vice ordférande
Anna Konig Jerlmyr Obegrénsat

VD
Olle Zetterberg Obegrénsat

Administrativ chef
Lena Haggdahl 200 000 kr.

Obegrénsat ........c.ccvevviiviinnnnns

Obegrénsat ..........ccovevviiiinnnnns

200 000 Kr. ©voviei

Signum
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