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1. Inledning

Delegationsordningen med attestinstruktion visar vem som kan delegera
uppdrag eller beslutanderatt. Den ska sakerstalla att beslut fattas pa ratt niva
och bidra till att korta beslutsvagarna for att fa en effektiv administration samt
vara ett medel for att forbattra planering och uppféljning.

Delegationsordningen med attestinstruktion visar vem som &r ansvarig for
beslut med ekonomiska konsekvenser samt anger riktlinjer for den
kontrollverksamhet som ska inga i varje aktiebolags interna rutiner.

2. Begrepp

Foretradare for bolaget

Alla anstéllda representerar bolaget i olika man beroende pa roll eller
befattning. Foretradare med rétt att teckna firman &r styrelsen, vd och 6vriga
firmatecknare i enlighet med bolagsordningen. Annan person kan ha rétt att
teckna firman med delegation.

Delegering

Delegering innebdr att en beslutsratt eller ett uppdrag 6verlamnas. Ansvaret
kvarstar hos den som delegerar beslutsratten eller uppdraget.

Bestallning
Med bestallning avses avrop eller avtal om kOp av vara, tjanst eller uppdrag.

Godkannande

Godkannande innebér att gora kontrollatgarder for att verifiera att avrop, kop
av vara, tjanst eller uppdrag 6verensstdimmer med bestéllning.

Attest

Med attest intygas att en kontroll gjorts av bestéllning och att den stdimmer utan
anmarkning. Med attestratten ingar dven ratten att underteckna avtal som
regleras i detta dokument.

3. Foretradare for bolaget

Firmatecknare

Foretradare for bolaget (firmatecknare) ar styrelsen, vd och dévriga
firmatecknare sd som framgar av registreringsbeviset eller annan person med
delegation. Firmatecknare kan, med den begrénsning som behérigheten har,
attestera alla slags utgifter och avtal, till exempel inga avtal med leverantorer,
banker och myndigheter.

Ombud (féretradare genom delegation)

Bolaget kan dven foretradas av ombud som har skriftlig fullmakt, stallnings-
fullmakt eller en till sig delegerad beslutsrétt.
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Avtalsdgare

Person som genom sin befattning ar avtalségare ar samtidigt bolagets ombud
gentemot motparten i fragor som ror avtalet. Ombudets beslutsratt begransas av
befattningens behdrighet.

Projekt

Person som genom sin befattning ar ansvarig for projektets utférande ar
samtidigt bolagets ombud i projektet. Ombudets beslutsratt begransas av
befattningens behdrighet.

4. Delegerad beslutsratt

Uppdrag eller beslutanderatt som inte tagits upp i detta dokument kan bara
genom ett skriftligt undertecknat beslut delegeras till understalld personal. Det
delegerade uppdraget eller beslutanderattens omfattning och begrénsningar ska
framga av beslutet. Uppdraget eller beslutanderatten tas emot genom
underskrift av den person som far uppdraget eller beslutanderatten.

Begaran om utldmnande av allmén handling prévas i forsta hand av den som
svarar for handlingen. Ar denne oséker eller forordar avslag ska drendet
understallas vd eller chef for verksamhetsstod for beslut. Beslutanderatten att
inte ldamna ut allméan handling kan inte vidaredelegeras.

5. Innebord av attest- och bestallningsratt

Attestratten innebar en ratt att bestalla, avropa, gora inkép och godkénna
kostnader inom befattningens ansvarsomrade och budget.

Attestratten innebadr ratt och skyldighet att

e ansvara for att bestallningsrutin foljs, godkénna bestéllning av viss
vara eller omkostnad samt godkanna budget,

e godkanna fullgjorda prestationer (redovisade i fakturor, samlings-
rapporter etcetera) efter det att nédvandiga kontroller vidtagits,

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

e godké&nna andra bokforingstransaktioner (bokforingsorder och dylikt).

Kontrollatgarder kan avse:

e  kvantitet
a-priser, betalningsvillkor och moms
avdrag av eventuellt forskott
utrékning
preliminarskatteforhallanden
kontering

Begransningar
Attestratt ar en intern ratt som knyts till bolagets foretradare, men som i sig inte
innebér ratt att inga avtal med utomstaende. Foljaktligen medfor attestréatt inte
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en stallning som firmatecknare vid ingaende av avtal eller andra rattshandlingar
for foretagets rakning.

6. Bestallning

Allméant om bestallning

Med bestallning avses avrop eller avtal om kép av vara, tjanst eller uppdrag.
Bestéllning binder bolaget vid att ta emot det bestéllda och betala
overenskommen eller fakturerad ersattning.

Den som &r behdrig att bestélla ar skyldig att halla sig inom befattningens
ansvarsomrade och budget samt félja de rutiner bolaget har.

Skriftlig bestallning

Bestallaren ar skyldig att skriftligen dokumentera bestallningen och se till att
den som sedan enligt rutinen ska godké&nna fakturan kan ta del av
bestéllningen.

| bestallningen ska det framga objektspecifika forutsattningar for uppdraget.
Vid akuta fel som kraver omedelbar hantering kan bestéllningar goras pa
telefon men ska da genast bekraftas skriftligen enligt rutin.

Kontroll av bestallning

Den som tar emot varan och kontrollerar ett utfort arbete ar skyldig att se till att
godkannaren far ett original eller kopia pa féljesedel eller besiktningsprotokoll.
| forekommande fall kan alternativt protokoll fran
byggmdten/uppfdljningsmoten utgdra underlaget.

7. Godkannande

Allmant om godkannande

Godkannaren har av den attestansvarige fatt i uppgift att utfora
kontrollatgarder.

Godkannande ska goras av den som kan verifiera kostnaden, vilket oftast ar
bestéllaren. Godkannande kan ske oavsett belopp pa fakturan.

Underlag for godkannande

Den som med sin signatur vidimerar att godkédnnande har utforts ska se till att
foljande dokument som styrker riktigheten av utford granskning finns och
forvaras.

e En med fakturan dverensstdmmande bestéllning, ordererkénnande,
avropsdokument eller avtal med leverantOren/entreprendren. Av
dokumentet ska framga nar bestéllningen gjorts, av vem, vad som
avses, pris, kvalitet, kvantitet, leveranstider och betalningsvillkor.

e En med fakturan dverensstdmmande foljesedel, mottagningsbekréftelse
eller besiktningsprotokoll som styrker att foretaget mottagit varan eller
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tjansten och att arbetet &r korrekt utfort, leveransen fullgod och
komplett osv.

Arkivering av underlag

Bada dokumenten ska darefter forvaras/arkiveras. Vid kontroll eller revision
ska dessa kunna presenteras och latt kunna harledas fran fakturan. Om
forvaringen/ arkiveringen sker genom kronologisk férvaring, bokstavsordning,
eller korsreferenser far avgoras i varje enskilt fall.

8. Attest

Allmant om attestratt

Ratten att attestera innebar en fortroendestallning inom foretaget. Personen
ifraga ska alltid kritiskt granska underlagen for att forsakra sig om riktigheten
innan godké&nnande sker.

Attest innebér ett ansvar for att den bakomliggande upphandlingen eller
beslutet ar korrekt och att atgarden ar till gagn for foretaget.

Avdelningschef attesterar samtliga kostnader for avdelningen och ansvarar
infor vd for avdelningens verksamhet och ekonomiska ramar.

Attestberéattigad chef har attestrétt for samtliga kostnader och investeringar
inom egen avdelning/enhet (kostnadsstélle) med undantag for personliga
utgifter sdsom reserakningar och representation.

Det ingar i ansvaret att etablera rutiner for ansvarsomradet.

Ratten att attestera kan delegeras till understalld personal. Den som har
delegerat attestratt behaller &nda ansvaret for att rutinerna foljs.

Attestratt ar kopplad till respektive forvaltares tilldelade fastigheter samt till de
sakkunnigas ansvarsomraden.

Hur attest sker

Attest ska normalt ske i ekonomisystemet. Da resebestéllningar,
inkdpsanmodan och motsvarande forekommer ska attesten ske pa dessa
handlingar.

Sker attest vid sidan om systemet ska attest ske med utskrift av hela namnet
efter kontering och kontroll av kvantitet, kvalitet, pris, mervardeskatt med
mera. Kontroll, attest och attest/utanordning tecknas med varaktig skrift (black
eller kulspetspenna) pa underlaget eller digitalt.

Attestratten ar knuten till foretagets kodplan.
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Sarskilda situationer
Hinder att attestera

Attestberattigad person far inte attestera underlag eller atgarder som kan
medfdéra ekonomisk vinning for den attesterande sjélv, till exempel gjorda
utlagg, reserakningar, representation, egen semester, mobiltelefonrakningar,
maltider dar man sjalv deltagit etcetera. Dessa ska attesteras av 6verordnad

chef.

Attest av vd:s utlagg

Utlagg rérande vd attesteras for utbetalning av ekonomichefen och attesteras
slutligen av styrelsens ordforande. Styrelsens ordfdrande attesterar vice

ordfdrande och évriga ledamoters utgifter. Vice ordférande attesterar styrelsens
ordfdrandes utgifter. Utgifter for styrelsens rakning attesteras for utbetalning av

chef Verksamhetsstod.

Representation

Attestering av utgifter for representation av alla slag ska innehalla uppgifter
bade om anledning till representationen, datum, deltagande foretag och om
vilka personer inom och utanfér bolaget som deltagit samt deras yrke eller

funktion inom foretagen. | fakturasystemet noteras dessa uppgifter i
meddelandefunktionen alternativt pa en bilaga.

Attestberattigades franvaro

Vid franvaro ska attestansvarig tillse att ersattare finns. Vikarie noteras i

ekonomisystemet. Om vikarie ej noterats vid franvaro kan narmast éverordnad

chef attestera.

9. Upphandling

Styrelsen ska godkénna alla upphandlingsarenden déar upphandlingens samlade

varde under avtalstiden 6verstiger 50 mnkr exklusive moms.

10. Investerings- och byggprojekt

Allmant om investerings- och byggprojekt

Projekt ska vara projekterade och i 6vrigt sa planerade att kostnaderna for
projektet kan 6verblickas i samband med att anbudsforfragan sands ut. Till

grund for beslut om bestallning ska det ocksa finnas en investeringskalkyl som

visar investeringens ekonomiska konsekvenser, med angivande av i vilken
prisniva (ar) berakningen skett samt att den ligger inom av styrelsen beslutad

investeringsram.

Beslut av styrelsen eller vd

Inriktnings- och genomfdérandebeslut for investerings- och byggprojekt fattas
av styrelsen om de dverstiger 50 mnkr samt utredningsbeslut om de 6verstiger

300 mnkr. Projekt 6ver 7 mnkr beslutas av vd.

Projekt under 7 mnkr beslutas av cheferna for Fastighetsavdelningen och
Fastighetsutveckling. Kostnaden berdknas for projektet som helhet, det vill

saga inklusive anslutande atgarder, tillaggsbestallningar och kostnadsokningar.
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Akuta atgarder

Akuta atgarder avseende halsa och egendom inom ett projekt som inte tal
uppskov far vidtas efter beslut av projektledaren for att godkannas i efterhand.

11. Utbetalning
Utbetalning far endast ske av attesterade och granskade underlag.

Betalning till leverantorer sker i huvudsak genom att en betalningsfil skickas
fran ekonomisystemet till banken. Leverantorer som saknar plusgiro, bankgiro
eller kontonummer far sin betalning via utbetalningskort.

De fakturor samt utbetalningar inklusive underlag som inte kan betalas via fil
ligger vanligtvis utanfor systemet, varfor kontroll av attest gors av
ekonomiavdelning fore utbetalning.

12. Hyresarenden

Bolaget har seniorbostader och vanliga hyresbostader som férmedlas genom
Bostadsformedlingen i Stockholm. Uthyrning av bostader far endast ske via
Stockholms Bostadsformedling. Undantag gors for viss uthyrning till SHIS

Bostader som istallet styrs av sarskilda formedlingsregler tagna av styrelsen.

Bolaget har aven servicehuslagenheter och vard- och omsorgsboenden. En stor
del av vard- och omsorgsboendena samt servicehuslagenheterna férmedlas av
stadsdelsnamnderna, varfor bolaget inte rader dver vilka som hyr dessa
bostader.

Inhyrning av lokal eller parkeringsplats tecknas av firmatecknare.

Bostadshyresavtal
Om inte verkstallande direktoren bestammer annat galler foljande.

Chefen for Fastighetsavdelningen samt enhetscheferna for Férvaltning och
Bostad har ratt att fatta alla slag av beslut som ror:
e uthyrning av bostader
godkannande av bostadssdkande som hyresgéast
byten och andra Gverlatelser av hyresavtal for bostader
att teckna hyresavtal for bostader och bilplatser
att saga upp hyresavtal for bostader och bilplatser
att bifalla eller avsla framstallning om andrahandsuthyrning

Rattigheter enligt punkt tva till fem ovan delegeras till forvaltare, uthyrare eller
kundforvaltare.
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Lokalhyresavtal
VD har ratt att teckna hyresavtal for uthyrning av lokaler utan beloppsbegrans-
ning.

Chefen for Fastighetsavdelningen har rétt att teckna hyresavtal for uthyrning av
lokaler med en arlig grundhyra upp till 7 mnkr exklusive moms, dock hogst 50
mnkr exklusive moms for hela kontraktstiden. Chefen for forvaltning har ratt
att teckna hyresavtal for uthyrning av lokaler med en arshyra upp till 3 mnkr
exklusive moms, dock hdgst 7 mnkr exklusive moms for hela kontraktstiden.

Chefen for Fastighetsavdelningen och enhetschef forvaltning har ratt att fatta
alla slag av beslut som ror:

uthyrning av lokaler

uppségning for avflyttning

hyresrabatter

Overenskommelser

hyresofferter i samband med anpassningar
uppsagning for villkorséandring

bekraftelse pa uppsagning fran lokalhyresgast
godkanna eller avsla ansokan om Gverlatelse

Rattigheterna enligt punkt sex till atta ovan delegeras till foérvaltare och
fastighetsstrateg. Punkterna ovan galler aven for arrende.

Samverkansavtalet

VD delegerar till chef for Fastighetsavdelningen att teckna alla hyresavtal med
staden enligt samverkansavtalet oavsett belopp. Detsamma géller for dvriga
Overenskommelser, till exempel i samband med projekt.

Tvai forening

Samtliga avtal kopplade till hyresforhallandet ska skrivas pa tva i férening av

forvaltare, uthyrare, kundforvaltare eller lokaluthyrare. Avseende lokaler gors
en av signaturerna av chef for Férvaltning, Bostad eller Fastighetsavdelningen.

Beslut om avstdende av fordran eller tomstallning

Chefen for Fastighetsavdelningen, chefen for forvaltning samt bolagets jurist
far besluta om vidhallande eller avstaende helt eller delvis av inkassokrav
gallande hyresférhallanden samt om uthyrningsforbud och tomstéllning av
enskilda bostéder och lokaler. Denna ratt galler aven chefen for Bostad
avseende bostader. Chefen for Fastighetsavdelningen beslutar om
uthyrningsforbud och annan tomstéllning av bostéder och lokaler.

Uthyrning till anstéallda eller narstaende

Uthyrning av lokalhyresobjekt till bolagets anstéllda och deras anhoriga ska i
varje sarskilt fall godkannas av Chefen for Fastighetsavdelningen. Galler det
Chefen for Fastighetsavdelningen eller dennes narstaende beslutar vd. Galler
det vd eller narstaende till vd ska styrelsens ordférande besluta om detta.
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Uthyrning till styrelsens ordférande eller dennes narstaende beslutas av vice

ordftrande.

13. Overenskommelser med hyresgéstorganisation

Generella hyresoverenskommelser avseende hela eller delar av

fgstighetsbesténdet tecknas av vd med Hyresgéastforeningen i Stor-Stockholm .

Ovriga 6verenskommelser kan tecknas av vd, chefen for Fastighetsavdelningen

eller ekonomichefen.

14. Attestnivaer

Uppstallningen anger attest- och bestéllningsrétt i olika beslutssituationer for

nedan angivna befattningar. Attestratten galler alla rattshandlingar som ingar i

den angivna typen av arenden. Samrad forutsatts ske i erforderlig omfattning.

Foljande avdelningschefer ingar i begreppet Avd om inget annat anges:

FUC= chef for Fastighetsutveckling

FC= chef for Fastighetsavdelningen

PC= chef for Projektavdelningen

CV= chef for Verksamhetsstod

EKC= ekonomichef

EC= enhetschef

Beloppsgréanser

Alla belopp i denna instruktion avser belopp exklusive moms.

Beloppsramar for bestallning och attest
Befattning Bestéallning Attestratt

exklusive moms exklusive moms

VD 50 000 000 50 000 000
Avdelningschef 7000 000 7000 000
Enhetschef for projekt, forvaltningsprojekt, 3000 000 3000 000
forvaltning och teknisk forvaltning
Enhetschef 100 000 100 000

Forvaltare och Teknisk forvaltare
Projektégare

Projektledare inom bygg
Sakkunniga inom fastighetsdrift och
byggprojekt

Fastighetsutvecklare

Arbetsledare fastighetsdrift

Ovriga anstallda 25 000
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Organisation och rutiner

Beslut VD | Avd | EC
Andra org. pa verksamhetsniva Ja
Andra rutin for flera avdelningar Ja
Andra rutin for egen verksamhet Ja Ja Ja
Medlemskap i organisationer Ja
Personalfragor
Beslut VD | Avd EC
Inrattande av tjanst Ja
Anstéllningsavtal chefstjansteman Ja
Anstallningsavtal 6vriga Ja
Lonerevision, fackliga Ja
Lonerevision, personliga Ja
Avtal om avgangsvederlag Ja
Semester Ja |Ja Ja
Tjanstledighet Ja
Foraldraledighet Ja | Ja Ja
Loneforskott Ja
Reseforskott Ja | Ja Ja
Samlingsrapport Ja |Ja Ja
Anstallning av tillfallig personal Ja |Ja
Pensionsavtal Ja
Verksamhetskostnader
Beslut VD | EKC | Avd/EC
Begéra och godkanna offerter Ja | Ja Ja
Godkénna pris och villkor i anbud Ja | Ja Ja
Resor, reserdkningar inom Norden Ja | Ja Ja
Resor utom Norden Ja
Representation Ja | Ja Ja
Allméan ekonomi
Beslut VD |Awvd
Godkénna VP/budget Ja
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Avtal

Beslut VD |EKC|FC |PC |FUC|CV

L aneavtal, inlaning Ja Ja

Laneavtal, utlaning Ja Ja

Forsakringsavtal Ja Ja

Borgensatagande Ja

Tomtrattsavtal **

Abonnemanyg, el, gas, fjarrvarme, vatten och

o Ja Ja

sophamtning

Abonnemang telefon foretagsavtal Ja Ja
Direktupphandling Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Ramavtal, avtal och avropsavtal inom Ja Ja Ja

fastighetsdrift

Ramavtal och avropsavtal inom Ja Ja% | Ja*
byggentreprenader

Ramavtqll' och avropsavtal inom tekniska Ja ja* | Ja* | Ja
konsulttjanster

Byggentreprenad och projektering Ja Ja Ja Ja

Tidiga skeden, mark- och planfragor som

L Ja Ja

markanvisningsavtal och plankostnadsavtal

Konst enligt “enprocentsregeln” Ja Ja

** FOr tomtrattsavtal kravs firmatecknare.

*Avropsavtal tecknas aven av enhetscheferna for projekt och forvaltningsprojekt.

Ovriga avtal tecknas av firmatecknare. | samtliga fall ska den ekonomiska
attestnivan foljas.

15. Faststallande och andring av attestinstruktionen

Attestinstruktionen och delegationsordning ska enligt arbetsordningen
faststéllas av styrelsen.

Andringar i ”Bestillnings- och attestritt” rapporteras till redovisningsenheten.
Dessa ska forvaras av ekonomiavdelningen. Se Bilaga 1.

Ekonomiavdelningen for in innehallet i attestinstruktionen i ekonomisystemet.
Den attestberattigade far genom sin personliga kod majlighet att maskinellt

attestera i systemet. Andring av attestratten i systemet far bara goras av
ekonomichef, redovisningschef eller systemfirvaltare.

Faststalld pa styrelsens sammantrade 2025-09-11

Katarina Wahlin Alm
Verkstallande direktor

Bilagal Blankett ”Bestéllnings- och attestritt”




Rubrik Dokument nr Sida
Attestinstruktion och delegationsordning 13(13)
BILAGA 1
I|I| Bestallnings- och attestratt
Datum
ER
EH
Micasa
Anvandare
Anv id / Namn Avdelning Befattning

Bestéllningsratt exkl moms | Kst

Attestratt exkl moms

Galler fr&n och med

[J Bestallnings- och attestratten godkannes fran och med:

VD/avdelningschef/enhetschef

[J Bestallnings- och attestratten upphavs fran och med:

VD/avdelningschef/enhetschef

Den av vd/avdelningschef/enhetschef digitalt undertecknade blanketten
skickas till redovisningsenheten@micasa.se.
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