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Attestinstruktion

Attestinstruktionen ar en del i SISAB:s interna kontroll- och styrsystem och avser
att pa ett tydligt satt beskriva delegerat ansvar avseende den I6pande
forvaltningen. Enligt Arbetsordningen for styrelsen ska VD uppratta en fullstandig
instruktion som reglerar attestratten m.m. inom bolaget. | instruktionen ska
anges vem som ska utfora underliggande kontroll och vilka befattningshavare
som har attest- respektive utanordningsratt.

Instruktionen faststélls av bolagets styrelse och ska i tillampliga delar utga fran
av staden centralt (kommunstyrelsen) beslutade principer.

Attestinstruktionen visar vem som har ansvar och befogenhet for beslut som far
ekonomiska konsekvenser. Syftet med attestinstruktionen ar ocksa att skapa
andamalsenliga och sdkra rutiner vid bestallning/upphandling, fakturahantering, hur
handlingar attesteras och darmed ge forutsattningar for en tillfredsstallande kontroll vid
utbetalning av pengar.

Delegation

Uppdrag eller beslutanderatt kan delegeras vidare, i enlighet med attestinstruktionen. Den
sakerstaller vidare att beslut fattas pa ratt niva och bidrar till att korta beslutsvagarna for
att fa en effektiv men saker hantering samt utgor aven ett medel for att forbattra planering
och uppféljning. Den visar ocksa vem som ar ansvarig for beslut med ekonomiska
konsekvenser samt anger riktlinjer for foretagets interna kontrollverksamhet.

Delegering av attestratten inom olika avdelningar enligt bolagets riktlinjer ar beslutad och
forandringar/delegering kan enbart ske efter samrad med ekonomichef och VD. Den som
ar attestberattigad ager ratten att skriftligen delegera delar av attestratt under begransad
tid (exempelvis semester). Delegeringen kan avse saval total beslutsratt, bestallningsratt,
ratt att teckna avtal och attestratt, men ocksa endast delar av dessa rattigheter.
Delegeringen ska undertecknas av bade den som delegerar och emottar delegation och ska
diarieforas och skickas till ekonomiavdelningen for kdnnedom.
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Begrepp

Foretradare for bolaget

Alla anstéllda representerar bolaget i olika man beroende pa roll eller befattning men
foretradare med rétt att teckna firman, ar endast styrelsen, VD och 6vriga firmatecknare i
enlighet med bolagsordningen. Annan person kan foretrada bolaget genom sarskild
delegation beslutad av VD.

Delegering

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

Bestallning
Avser avrop eller avtal om kop av vara, tjanst eller uppdrag.
Godkannande

Utgor kontrollatgarder for att verifiera att avrop, kop av vara, tjanst eller uppdrag
overensstammer med bestallning.

Attest

Ar ett intygande att en kontroll gjorts av bestallning och att den stimmer utan
anmarkning.

Attestratten innebar en ratt att bestalla, avropa, gora inkop och godkanna kostnader inom

befattningens ansvarsomrade och budget. Attestratten innebar ratt och skyldighet att

e ansvara for bestallningsrutin,

e godkanna bestallning av viss vara eller omkostnad samt godkanna fullgjorda
prestationer (redovisade i fakturor, samlingsrapporter etc.) efter det att nodvandiga
kontroller vidtagits

e godkanna rabatter, krediteringar, hyresreduktioner, avskrivning av fordran samt andra

bokforingstransaktioner (bokforingsorder mm.)

Kontrollatgarder kan avse kvantitet, priser, betalningsvillkor och moms samt konteringar.

Observeral

Attestratten ar en bolagsintern ratt som knyts till SISAB:s foretradare, men som i sig inte

innebar en formell ratt att inga avtal med utomstaende. Foljaktligen medfor attestratt inte

en rattslig stallning som firmatecknare vid ingdende av avtal eller andra rattshandlingar
for foretagets rakning.



Foretradare for bolaget

Foretradare for bolaget (firmatecknare) ar rattsligt styrelsen, VD och 6vriga firmatecknare
sa som framgar av SISAB:s registreringsbevis. Firmatecknare kan, med den begransning
som behorigheten har, attestera alla slags 16pande forvaltnings uppgifter sa som utgifter
och avtal, tex inga avtal med leverantorer, banker och myndigheter. Ansvar och
gransdragning mellan VD och styrelse regleras i styrelsens arbetsordning i vilken framgar
att VD har ratt att ensam teckna foretagets firma for alla 1opande forvaltningsatgarder.

Ombud (Féretrddare genom delegation) som har skriftlig fullmakt, stallningsfullmakt eller
en till sig sarskild delegerad beslutsratt. Ett ombud kan genom sarskild delegation ges ratt
att foretrada bolaget.

Avtalsansvarig - medarbetare som genom sin befattning ar avtalsagare, ar samtidigt aven
bolagets ombud gentemot motparten i frdgor som ror avtalet. Ombudets beslutsratt
begransas av befattningens behorighet.

Sarskilt om 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 begransningar ska framga av beslutet.

Beslutanderatt i frdga om att med stod av offentlighets- och sekretesslagen inte lamna ut
allman handling, kan dock inte delegeras.

Bestallning, attest, utbetalning och avtalstecknande

Bestallning

Avser avrop eller avtal om kop av vara, tjanst eller uppdrag. Bestallning binder bolaget vid
att ta emot det bestallda och betala 6verenskommen fakturerad ersiattning. Den som ar
behorig att bestélla ar skyldig att halla sig inom befattningens ansvarsomrade och budget,
samt folja bolagsinterna rutiner. Bestallaren ar skyldig att skriftligen dokumentera
bestallningen, och se till att den som sedan enligt rutinen ska godkanna fakturan kan ta
del av bestallningen.

En bestallning till leverantor binder normalt bolaget vid att ta emot det bestallda och betala
overenskommen eller fakturerad ersattning. Det ar med andra ord i samband med
bestallning som de flesta besluten med ekonomisk konsekvens fattas.

Befattningshavare som har ratt att bestalla samt till vilket belopp, framgar av sarskilt
dokument. Angivna beloppsgranser galler aven vid andrings- och tillaggsarbeten i tidigare
upphandlade avtal och bestallningar. Bestallning far endast géras inom ramen for
godkand budget.

Det ar inte tillatet att dela upp en aktivitet i tid eller i flertalet fakturor i syfte att kringga
beloppsgranserna. Kanda foljdkostnader ska alltid raknas in i beloppet.



Bestallning tecknas genom elektronisk signatur i bestallningssystemet. Ansvarig
bestallare, ar ocksa ansvarig for att den som ska attestera bestallningen ges tillracklig
information for att fatta beslut och i god tid.

Bestallning av personlig utrustning, egna kurser och utbildningar skall alltid, oavsett
bestallningsratt, skriftligen godkannas av overordnad befattningshavare innan vara eller
tjanst bestalls.

Inkopsavdelningen bevakar att gransvardena inom de olika
direktupphandlingskategorierna inte 6verskrids. Inkopsavdelningen bevakar ocksa
lagligheten i de direktupphandlingar som gors med aberopande av sarskilda skal (t ex
synnerlig bradska eller leverantors ensamratt).

Inkopsavdelningen utfor all upphandling och upprattar leverantorsavtal pa uppdrag av
resp. avdelningschef. Uppstar behov av att genomfora andring av. eller tillagg till ram-,
forvaltnings- eller driftavtal sa ska detta av ansvarig avdelningschef framforas till
Inkopsavdelningen som da upprattar tillaggsavtal.

Godkannaren utfor kontrollatgarder for den attestansvarige. Godkadnnande ska goras
enbart av den som kan verifiera kostnaden, vilket oftast ar bestallaren, men kan i
undantagsfall exempelvis aven vara en ekonom/controller. Godkannande kan ske oavsett
belopp.

Den som med sin signatur vidimerar att godkdnnande har utforts, ska se till att foljande
dokument som styrker riktigheten av utférd granskning finns och férvaras utifran vid var
tid faststallda rutiner.

e Med fakturan overensstammande bestallning, ordererkannande, avropsdokument eller
avtal med leverantoren/entreprendren. Av dokumentet ska framga nar bestallningen
gjorts, av vem, vad som avses, pris, kvalité, kvantitet, leveranstider och
betalningsvillkor.

e Med fakturan overensstammande foljesedel, mottagningsbekraftelse,
besiktningsprotokoll eller liknande, som styrker att foretaget mottagit varan eller
tjdnsten och att arbetet ar korrekt utfort, leveransen fullgod, komplett osv.

Dokument enligt ovan ska forvaras/arkiveras. Vid kontroll eller revision ska dessa kunna
presenteras och de behover med latthet kunna harledas fran fakturan.

Attest

Attestratt innebar en fortroendestallning i bolaget. Den attestansvarige foretrader alltid
bolagets intressen. Med attest avses att den som attesterar en utgift eller transaktion med
elektronisk signatur eller namnteckning intygar att beslutade kontroller har utforts utan
anmarkning. Tilldelade attestratter finns angivna i separat dokument.

Attestant ska alltid kritiskt granska underlagen for att forsakra sig om riktigheten innan
formell attest sker som innebar ett ansvar for att den bakomliggande upphandlingen eller



beslutet ar korrekt och att atgarden ar till gagn for SISAB.

Avdelningschef ansvarar (i juridisk mening har attestansvar) for samtliga kostnader for
avdelningen och ansvarar infor VD for avdelningens verksamhet och ekonomiska ramar
med undantag for personliga utgifter. Det ingar i attestansvaret att etablera
avdelningsinterna rutiner.

Ratten att attestera kan delegeras till understalld personal. Den som har delegerat
attestratt behaller anda ansvaret for att rutinerna foljs. Delegerad attestratt kan
exempelvis bli aktuellt under semester eller annan mer langvarig franvaro. Delegering
inom olika avdelningar och forandringar kan dock enbart ske efter samrad med
ekonomichef och VD.

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

Attestratten ar knuten till foretagets kodplan.

Attestberattigad person far inte attestera underlag eller atgarder som kan medfora
ekonomisk vinning for den attesterande sjalv, t ex gjorda utlagg, reserakningar,
representation, egen semester, mobiltelefonrakningar, maltider dar man sjalv deltagit etc.
Dessa ska alltid attesteras av 0verordnad chef. Se narmare nedan.

Utlagg/kostnader rorande VD attesteras for utbetalning av ekonomichefen och attesteras
slutligen av styrelsens ordforande. Styrelsens ordforande attesterar vice ordforande och
ovriga ledamoters utgifter. Vice ordforande attesterar styrelsens ordforandes utgifter.
Utgifter for styrelsen rakning attesteras for utbetalning av ekonomichefen.

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 utanfor bolaget som deltagit samt deras yrke eller funktion inom foretagen. I
fakturasystemet noteras dessa uppgifter pa sarskild blankett som bifogas utgiften
tillsammans med underlag/faktura.

Om ordinarie attestberattigad ar franvarande ar normalregeln att handlingarna attesteras
av narmast 6verordnad chef. D4 det finns ersattare (i normalfallet = mer ldngvarig
franvaro) har denne attestratt vid den ordinaries franvaro.

Attestratt innebar en rattighet och skyldighet att:

Ansvara for:

e att behoriga beslut finns

e att budgetmedel finns

e attlagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for inkop har f6ljts

Kontrollera:
e att bestallningen/atgarden ar motiverad utifran SISAB:s verksamhet och behov
e att vara eller tjanst mottagits eller levererats



e att skriftlig bestallning har gjorts och tillstallts utforaren

e att mottagen/levererad vara eller tjanst haller avtalad kvalitet och 6verenskommet
pris

e att konteringen ar ratt

e att samtliga erforderliga underlag till fakturan foreligger och ar bifogad fakturan

e alternativt systematiskt forvarad/arkiverad

e att attestinstruktion, samt ovriga instruktioner och policyers for SISAB har foljts

e attinga andra hinder finns for att betala fakturan

En faktura skall hanteras av minst tva medarbetare dar den forsta genom sitt
godkannande personligen intygar att kontrollerna enligt ovan har gjorts samt att
medarbetaren saledes godkanner att fakturan kan betalas av ekonomiavdelningen.
Medarbetare nummer tva intygar att godkannaren har genomfért nédvandiga kontroller
och attesterar saledes att fakturan betalas.

Attest av faktura sker genom att attestsberattigad medarbetare attestmarkerar fakturan i
fakturasystemet med sin personliga elektroniska signatur. Attest kan ocksa tecknas direkt
pa betalningsunderlag genom att fullstindig namnteckning skrivs. Ratten att attestera ar
begransad till delegerat verksamhetsomrade och vid var tid gallande attestinstruktion.

Kostnader som avser personlig utrustning, kurser, utbildning eller egna
utgiftsredovisningar och representation ska alltid attesteras av 6verordnad chef. I de fall
attestant har en kostnad som avser "eget bruk” eller en kostnad i vilken denne sjalv har
varit delaktig i, sa ska saledes fakturan — efter ett godkdnnande — alltid vidarebefordras till
overordnad chef. Sker ej detta intrader ett personligt betalningsansvar for attestanter av
hela kostnaden.

Rapportering av brister

Varje attestant ar skyldig att framfora eventuella tveksamheter eller felaktigheter gallande
exempelvis belopp eller leverans till leverantor for omedelbar rattelse samt aven meddela
overordnad chef dar detta bedoms nodvandigt.

Utbetalning

Godkanda och attesterade fakturor och utbetalningsorder har delegerats till
ekonomiavdelningen att utbetala. Betalning till leverantor sker vanligtvis nagra ganger
per vecka genom att en betalningsfil skickas fran ekonomisystemet till
bankgirot/plusgirot. Utbetalning far sker enbart mot attesterad handling.

Samtliga transaktioner ska alltid g att spara till ansvariga personer. En utbetalning ska
alltid signeras elektroniskt av minst tva behoriga handlaggare.

Avtalstecknande

Inképsavdelningen utfor all upphandling och traffar leverantorsavtal pa uppdrag av intern
uppdragsgivare. Ratt att teckna avtal framgar i separat dokument. Uppstar behov att
genomfora andring av, eller tillagg till ram-, forvaltnings- eller driftavtal, ska detta
framforas till Inkopsavdelningen som upprattar tillaggsavtal.

Ratt att teckna hyresavtal, abonnemang, mark- och exploateringsavtal delegeras i sarskild
ordning.



Investeringsbeslut
Investeringsplan faststalls som en del av foretagets budgetprocess (arligen/indikativ
flerarsplan) och beslutas av styrelsen.

Uppfoljning och aterredovisning sker fortlopande till koncernstyrelsen i tertialrapporter
samt via arsredovisningen.

SISAB:s styrelse fattar beslut i sarskilt arende,

e Utredningsbeslut overstigande 300 miljoner kronor

e Inriktningsbeslut overstigande 50 miljoner kronor

e Genomforandebeslut 6verstigande 10 miljoner kronor

Utredningsbeslut, Inriktningsbeslut och Genomforandebeslut 6verstigande 50 miljoner
kronor ska anmalas till Stockholms Stadshus AB i samband med narmast kommande
tertialrapport.

Inriktningsbeslut och Genomforandebeslut ska - om investering 6verstiger 300 miljoner
kronor forelaggas kommunfullméaktige for godkdnnande.

Till grund for beslut om utredning, inriktning och genomférande av bestallning ska det
ocksa finnas en kontinuerligt uppdaterad investeringskalkyl som visar investeringens
ekonomiska konsekvenser, med angivande av i vilken prisniva (ar) berdkningen
skett/indexering samt att denna ligger inom for SISAB beslutad investeringsram. Av
investeringskalkyl ska aven framga beraknad avskrivning per ar.

Projektbudget/total projektomslutning beraknas for projektet som helhet d.v.s. inklusive
anslutande atgarder, tillaggsbestallningar och kostnadsokningar. Samt inklusive egen
projektpersonal (egen saval som inhyrd).

Firmatecknare

Firmatecknare ar de personer som har ratt att skriva under i SISAB:s namn med rattslig
bindande verkan i enlighet med vid var tid aktuell registrering hos Bolagsverket.
Firmatecknare utses av styrelsen. Utover detta kan dock personer med
stallningsfullmakter adra bolaget skulder och forpliktelser som anses utgora en del av den
normala lopande verksamheten. Dessa personer ska alltid vara personer med attestansvar.
Med firmateckning kan aven fullmakter utfardas, vilka ger annan an firmatecknare ratt
att teckna t.ex. bolagets bankkonton.

SISAB, Skolfastigheter i Stockholm AB

Ebba Agerman
Verkstallande direktor



Bilagor

Bilaga 1 Attestinstruktion, beloppsramar for attest- och bestallningsratt
Bilaga 2A Attestinstruktion, bolagsintern delegation, att teckna och saga upp

fastighetsavtal
Bilaga 2B Attestinstruktion, bolagsintern delegation att teckna och saga upp

fastighetsavtal
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