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Instruktion for delegation, attest och utanordning inom
Stockholmshem

1. Inledning

Instruktionen syftar till att skapa rationella och sédkra rutiner vid delegation, anskaffning/
upphandling och utanordning samt att ge forutsittningar for en tillfredsstédllande intern
kontroll vid tecknande av storre lokalkontrakt, delegation vid storre projekt, utbetalningar
och for hantering av inkomster.

2. Delegations- och beslutsordning

I bolaget tillimpas en langtgaende delegering av rétten att teckna avtal, att bestélla varor
och tjénster. Delegeringen bygger pa att beslut om inkdp av varor och tjénster ligger i linje
med maél, planer och handlingsprogram och upphandlingsbestimmelser samt att
kostnaderna ryms inom fastlagd budget.

Befogenhet att bestélla varor och tjanster ligger inom ramen for det ansvar som fastlagts
for de olika ansvarsstillena. Avdelningschef kan inom sitt verksamhetsomrade delegera
rétten att bestélla varor och tjinster. Denna vidaredelegation skall dokumenteras med
avseende pa person och eventuellt hogsta belopp och godkénnas av VD.

Befattningar som inrymmer rétt att teckna avtal, bestéllnings, attest- respektive
utanordningsritt, ska framga av VD beslutad och 16pande uppdaterad forteckning som
dérefter bildggs denna instruktion (bilaga 1).

For den finansiella verksamheten géller de regler som sérskilt anges i den finansiella
policyn.

3. Granskning, attest och utanordning
Granskning innebér kontroll av
- att uppgifterna dverensstammer med bestédllning, ingdngna avtal, pris- rabatt- och
betalningsvillkor.
- att varan eller tjdnsten har levererats till 6verenskommen kvalitet och kvantitet.
- att fakturan i 6vrigt ar siffermassigt korrekt.
- att ratt kontering sker.

Granskningsgodkédnnande 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 rétt att granska
fakturor.

Attest innebdr en bekréftelse pé att erforderliga kontroller utforts betraffande

e Dbehorighet att inkdpa/bestélla och att atgérden &r motiverad utifran
verksamhetens behov.
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e att gillande upphandlingsavtal och andra regler for upphandling har {oljts.

e att prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestélld kvantitet
och kvalitet.

e att priset och betalningsvillkoren etc dr de avtalade.

e att ratt kontering har skett.

e att utgifterna ar sifferméssigt riktiga.

Attest sker via elektroniskt signum fore vidarebefordran for utanordning.

Attest far inte tecknas av den som sjdlv ska mottaga betalningen eller av den som enligt
lag star i javsforhallande till den som skall mottaga betalning. Tva personer fér 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 dvriga styrelsemedlemmars utgifter attesteras
av VD.

Attest innebdr godkédnnande av att utgiften belastar vederbérandes ansvarsstélle. Med
undantag for ovanstdende har VD och i forekommande fall Vice VD ritt att attestera
utgifter pa samtliga ansvarsstillen. Overenskommelser kan och bor dir sé #r limpligt,
traffas om ritt att attestera utgifter som belastar annat ansvarsstille. Sddana
overenskommelser ska skriftligt dokumenteras och meddelas ekonomienheten.

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

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

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

4. Inkomster
Ekonomichefen svarar for att inbetalda pengar omedelbart sétts in pa bank.
Vid inkomster kontrolleras

- att inkomna medel stimmer med beslut och utfirdat underlag.

- att kontering skett pa riktigt sitt.

Ekonomichefen utfér denna kontroll sd 1dngt detta dr mojligt. I 6vrigt utfors kontroll 1
enlighet med uppréttad attestantforteckning.

5. Projekt

Med projekt avses 1 forsta hand stérre sammanhédngande arbeten inom Bygg- och
teknikavdelningen och Boende/lokaler, men dven administrativa utvecklingssatsningar
inom till exempel IT-omradet. Projekt har en starttidpunkt och en tydlig sluttidpunkt som
anges vid uppstart.

2(4)



Projekt som inte beslutas av styrelsen ska beslutas av Vd eller enligt Vd:s delegation.
Samtliga belopp under punkt 5 nedan &r exklusive moms.

5.1 Nyproduktion

Projektutgifter overstigande 300 mnkr.

Beslutas av styrelsen. Dessa projekt hanteras déirefter 1 enlighet med Stockholms Stadshus
AB:s styrelsebeslut att bolaget ska f6lja direktivet ”Anpassning av stadens
projektstyrningsmetod till bolagens verksamhet” Bilaga 2.

Projektutgifter mellan 50 mnkr och 299 mnkr.
Projekt ska redovisas och godkdnnas av styrelsen. VD tar fram forslag till beslutsunderlag
bestaende av:
e Beskrivning av projektet
Organisation
Tidplan
Riskbeddmning
Investeringskalkyl (I samrad med av Stadshus AB beslutad kalkylmodell)

Projekten dterredovisas i enlighet med Stockholms Stadshus AB:s riktlinjer, det vill sdga
tertialvis 1 samband med koncernens bokslut.

Avvikelse mot budget om >15 % behover styrelsebeslut.

Projektutgifter upp till 50 mnkr.
Projekt ska redovisas och godkédnnas av VD. Vd anmiler projekt till styrelsen vid behov.

5.2 Underhall
Bolaget arbetar med en l1angsiktig underhallsplan. Atgirderna kan omfatta allt frin storre
ombyggnader av fastighet till mindre projekt.

VD tillsammans med avdelningschef ska minst tva ganger arligen godkidnna
underhallsplanen.

Projektutgifter overstigande 300 mnkr.

Beslutas av styrelsen. Dessa projekt hanteras déirefter 1 enlighet med Stockholms Stadshus
AB:s styrelsebeslut att bolaget ska f6lja direktivet ”Anpassning av stadens
projektstyrningsmetod till bolagens verksamhet” Bilaga 2.

Projektutgifter mellan 50 mnkr och 299 mnkr
Projekt ska redovisas och godkdnnas av styrelsen. VD tar fram forslag till beslutsunderlag
bestaende av:
e Beskrivning av projektet
Organisation
Tidplan
Riskbeddmning
Investeringskalkyl (I samrad med av Stadshus AB beslutad kalkylmodell)

Avvikelse mot budget om >15 % behover styrelsebeslut.
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Projekten dterredovisas i enlighet med Stockholms Stadshus AB:s riktlinjer tertialvis i
samband med koncernens bokslut.

5.3 Administrativa projekt
Administrativa projekt dr projekt som inte har nagon direkt koppling eller avser dtgéird pa
en fysisk fastighet.

Administrativa projekt dr oftast kopplade till nagon form av IT-relaterad verksamhet men
kan dven avse satsningar i bostadsomréden eller andra administrativa atgarder dir ndgra
fysiska satsningar i fastigheterna inte ingar.

Projektutgifter over 25 mnkr
Projekt ska redovisas och godkénnas av styrelsen.

De administrativa projekten stims av i samband med bolagets tertialredovisning samt i
samband med att d&rsbudgeten antas.

6. Upphandlingar

6.1 Upphandlingar av projektutgifter dverstigande 50 mnkr

Styrelsen ska godkdnna alla upphandlingsédrenden dér upphandlingen dverstiger 50 mnkr
exkl moms om delegation inte getts till Vd vid genomforande beslut. Upphandlingen
anmaéls vid ndrmast foljande styrelsesammantréde. I forekommande fall ska
upphandlingen och tilldelningsbeslut villkoras med att styrelsen godkdnner
tilldelningsbeslutet.

6.2 Ramavtal
Ramavtal godkénns av vd eller enligt delegation. Ramavtal med ett berdknat avropsvirde
om mer dn 50 mnkr ska anmélas till styrelsen.

7. Lokalhyreskontrakt

Kontraktsvarden over 25 mnkr

Kontraktsviarden 6ver 25 mnkr exkl moms undertecknas av Chef Boende & Lokaler/VD
och anmiéls till styrelsen.

Lokalhyreskontrakt 16per ofta med flerarig periodicitet. ”Kontraktsvirdet” av ett
lokalhyreskontrakt &r summan av de intidkter som hyresavtalet genererar fram till
kontraktets slutdatum eller period fram till ndsta omférhandling av géllande villkor.

8. Ovrigt
I 6vrigt géller ”Arbetsordning for AB Stockholmshems styrelse jimte instruktion for
Arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstéllande direktéren m.f1.”.
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