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1. Inledning

S:t Erik Markutveckling AB med dotterbolag har en liten egen organisation dar flera funktioner
tillhandahalls av extern fastighetsforvaltare (f.n. Novier), Stockholms Stadshus AB, via
Stadsledningskontoret, och Stockholms stads serviceforvaltning. Darmed finns behov av en
gemensam policy betréffande ansvar och befogenheter.

Attestinstruktionen ar en viktig del i S:t Erik Markutvecklings AB:s interna kontroll- och
styrsystem. Syftet med attestinstruktionen &r att tydliggdra hur S:t Erik Markutveckling AB har
reglerat attestratten inom koncernen. Attestinstruktionen ska bidra till rationella och sékra
rutiner vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och darmed ge forutséattningar for en
tillfredsstéllande internkontroll vid utbetalning av pengar.

2. Grundlaggande principer

2.1 Bestallning

Bestallning innebar befogenhet att bestélla varor och tjanster inom eget ansvarsomrade och
inom gallande handlingsramar sasom budget, upphandlingsbestammelser, foreskrifter, policies
etc. Bestallning av personlig utrustning, kurser och utbildning ska alltid godkannas av
overordnad befattningshavare innan tjanst eller vara bestélls.

Extern fastighetsforvaltare & ombud for S:t Erik Markutveckling AB:s dotterbolag. | avtal med
forvaltare regleras vad som ingar i de administrativa arbetsuppgifterna, exempelvis rérande
drift och underhall. Férvaltaren har rétt att besluta om avrop av felavhjalpande underhall inom
vissa beloppsgranser. Se bilaga 1 for detaljerade befogenheter.

2.2 Attest

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin namnteckning,
signatur eller elektronisk signatur bekréftar att erforderliga kontroller har utforts.

Attest finns i tre nivaer i ekonomisystemet:

Kontrollattest
e kontroll av fakturans grunduppgifter

Sakattest

beslut om inkdp/bestallning har fattats i behdrig ordning,

atgarden ar motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten,

lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for upphandling har foljts,
leveransen har fullgjorts med avseende pa bestalld kvantitet och kvalitet,

priset och betalningsvillkoren, etc. ar de avtalade,

ratt kontering har skett,

Slutattest
e transaktionen &r forenlig med bolagets verksamhet och
o transaktionen &r forankrad i godkand budget eller aktuell verksamhetsplan.



Kostnader som avser personlig utrustning, kurser och utbildning samt egna utgiftsredo-
visningar ska attesteras av 6verordnad befattningshavare.

Ordforande ska attestera:
e verkstillande direktdrens kostnader.

Verkstallande direktoren ska tillsammans med vice ordforande attestera:
e ordforandens kostnader

Verkstallande direktoren ska tillsammans med ordforande attestera:
e vice ordférandens kostnader

Verkstallande direktoren ska tillsammans med ordforande och vice ordforande attestera:
e styrelsens kostnader

221 Attestrutin for leverantorsfakturor

S:t Erik Markutveckling AB med dotterbolag har elektronisk fakturahantering i stadens
ekonomisystem.

Den I6pande grundadministrationen samt kontrollattest av leverantdrsfakturor hanteras av
Stockholms stads serviceforvaltning.

For koncernens dotterbolag emottar extern fastighetsforvaltare fakturor for kontering och
sakattest, varefter slutattest sker av personal hos S:t Erik Markutveckling AB inom ramen for
attestratten.

For S:t Erik Markutveckling AB emottar personal pa Stadsledningskontoret fakturor for
kontering, varefter sakattest och slutattest sker av personal hos S:t Erik Markutveckling AB
inom ramen for attestratten.

Serviceforvaltningen tar fram betalningsforslag efter slutattest av fakturorna.

2.2.2 Loneadministration

S:t Erik Markutveckling AB:s I6neadministration hanteras av upphandlad 16nebyra (fn
HHLGN) i ett externt [6nesystem.

Alla anstéllda registrerar franvaro samt utgifter manadsvis i systemet. Attest sker av VD.
Ordfdérande attesterar VD:s rapportering. Lonebyran bearbetar 16nerna med tillhérande
underlag och gor en prelimindr I6nekdrning samt tar fram betalningsforslag. Ekonomichefen
gar igenom den preliminara lonekorningen, sakerstaller dess riktighet och attesterar
betalningsforslaget. Lonebyran genomfor en definitiv 16nekorning och skickar lénefil till
bolagets bank.



2.2.3 Utanordning

Med utanordning menas ett slutgiltigt godké&nnande av att betalningsunderlaget &r behandlat i
foreskriven ordning sa att utbetalning kan ske pa riktiga grunder. Ratten att utanordna medfor
saledes ett slutgiltigt ansvar for att betalningen ar korrekt. Att betalningsunderlaget ar
behandlat i féreskriven ordning innebar bl.a. att:

e utbetalningen godkanns

underlaget har blivit slutattesterat

underlaget &r forenligt med lagar och foérordningar
leverantdren ar godkénd

Utbetalning av fakturor verkstalls av personal hos Stockholms stad. Loneutbetalning verkstalls
av personal pa extern l1onebyra samt Stadsledningskontoret. Ovriga utbetalningar sker av
ekonomichef, utvecklingschef och VD, tva i férening.

Utanordning sker fran nedanstaende dokument:

e Betalningsforslag avseende leveranttrsfakturor.
e Loneutbetalningar avseende S:t Erik Markutveckling AB.
e Ovriga utbetalningar t ex betalning till skattekonto.

Utanordning sker elektroniskt hos bank.

Utanordningsansvaret &r kompletterat med fullmakt hos bank som ger person ratt att verkstélla
utbetalning, dverféringar m.m.

2.3 Delegation

Den som ér attestberéattigad ager ratt att skriftligt delegera utférandet av erforderliga
kontrollatgarder. Utford kontroll ska alltid dokumenteras, med signatur, s att det i efterhand
gdr att se vem som utfort kontrollen.

2.4 Firmateckning

Firmatecknare ar de som med for bolagets bindande verkan mot extern part kan inga avtal och
for bolaget inga skuldsattning, forpliktelser och dverfora tillgangar. Vilka personer som har
firmateckningsrétt faststalls av respektive styrelse. UtOver detta kan dven personer med
skriftlig fullmakt eller stallningsfullmakt adra bolaget skulder och forpliktelser som anses
utgdra en del av den normala verksamheten.

Firman i S:t Erik Markutveckling AB och i respektive dotterbolag tecknas av styrelsen i sin
helhet eller av tva i forening av styrelseledaméter, VD och ekonomichef. Dessutom har VD rétt
att teckna firman betraffande l16pande forvaltningsatgarder.

25 Fullmakter

Fullmakter till befattningshavare inom S:t Erik Markutveckling AB att utfora aktiviteter inom
attestratten utfardas vid behov for att hantera externa relationer. Parallellt géller betréffande det
interna ansvaret (befogenheter) de attestregler som omnamns i detta dokument.



Forvaltaren Novier, 16nebyran HHL6n samt Stockholms stad har erhallit fullmakt hos bank
som ger namngivna personer rétt att skicka betalningar till betalinstitut och ta ut kontoutdrag.

Utover ovanstaende beskrivning av fullmakter inom firmateckningsratten tillkommer
stallningsfullmakter som ger befattningshavare rétt att foretrada och agera for bolaget i den
utstrackning som sedvénja och praxis ger enskilda befattningar inom verksamhetsomradet.
Forutsattningen &r att motparten ar i god tro”.

2.6 Bokféring

Bokforingsratt innebdr ratt att godkanna bokfdringsorder avseende reguljéara
kostnadsfordelningar, in- och utbetalningar samt rattelser av felkonteringar.

VD eller Ekonomichef utser de som ska ha bokforingsréatt enligt separat beslut.

3. Upphandling och ramavtal

Upphandlingsuppdrag beslutas arligen, eller vid behov, pa styrelseméte. Ramavtal och
tilldelningsbeslut infor sdant avtal, som upphandlas enligt géllande upphandlingsrutin,
undertecknas av VD.

4. Beloppsramar for bestallningar och attest

Beloppsgranserna nedan géller totalt atagande for en handelse/transaktion. Beloppen ar
exklusive moms. Betraffande hyresavtal avses bashyra exklusive tillagg.

S:t Erik Markutveckling AB

Befattning Bestallningsratt Attestratt
maxbelopp maxbelopp

Ordférande 3.000.000 kr 3.000.000 kr
Vice ordférande 3.000.000 kr 3.000.000 kr
VD 3.000.000 kr 3.000.000 kr
Ekonomichef 500.000 kr 500.000 kr
Administrativ chef 500.000 kr

Fastighetschef 500.000 kr

Utvecklingschef 500.000 kr

Projektchef 500.000 kr

Administrativ samordnare 50.000 kr

VD attesterar samtliga konsult- och transaktionskostnader bokforda p& konto 6550 och 1770.

Avtal

Teckna ramavtal VD, upphandlingsuppdrag i
styrelsen

Forvaltningsentreprenad

> Nytt avtal VD, upphandlingsuppdrag i
styrelsen

» Till&ggsavtal VD




Dotterbolag till S:t Erik Markutveckling AB

Befattning Bestallningsratt | Attestratt

maxbelopp maxbelopp
Ordférande 10.000.000 kr 10.000.000 kr
Vice ordférande 10.000.000 kr 10.000.000 kr
VD 10.000.000 kr 10.000.000 kr
Fastighetschef 500.000 kr 500.000 kr
Ekonomichef 500.000 kr
Administrativ chef 500.000 kr
Utvecklingschef 500.000 kr
Projektchef 500.000 kr
Administrativ samordnare 50.000 kr
VD attesterar samtliga kostnader for forvaltningsarvode bokforda pa konto 4410.

Avtal

Teckna hyresavtal
» Fastighetschef
» VD
» VD med anmalan till styrelsen

Bashyra/-avgift 1.000.000 kr/ar max 3 ar
Bashyra/-avgift 10.000.000 kr/ar max 5 ar
Bashyra/-avgift > 10.000.000 kr/ar och 5 ar

Beviljande av hyresrabatter
» Fastighetschef
» VD
» VD med anmélan till styrelsen

Bashyra/-avgift 1.000.000 kr/ar max 3 ar
Bashyra/-avgift 10.000.000 kr/ar max 5 ar
Bashyra/-avgift > 10.000.000 kr/ar och 5 ar

Uppségning av hyresavtal
» Fastighetschef
> VD
» VD med anmélan till styrelsen

Bashyra/-avgift 1.000.000 kr/ar max 3 ar
Bashyra/-avgift 10.000.000 kr/ar max 5 ar
Bashyra/-avgift > 10.000.000 kr/ar och 5 ar

Teckna ramavtal

VD, upphandlingsuppdrag i styrelsen

Tomtrattsavtal, arrendeavtal

VD

Ovriga avtal och avrop
» Fastighetschef
> VD

500.000 kr
10.000.000 kr

Befogenheter for forvaltare redovisas i bilaga.




