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Forslag till beslut
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Arendet

Attestinstruktionen &r en viktig komponent i S:t Erik
Markutvecklings interna kontroll och styrsystem. Instruktionen ska
pa ett tydligt sétt beskriva hur styrelse respektive vd har delegerat
ansvar avseende den l16pande forvaltningen. Attestinstruktionen ar
ett viktigt dokument som har till syfte att skapa rationella och sdkra
rutiner vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och
utanordning samt loneutbetalningar och ddrmed ge forutsittningar
for en tillfredstdllande intern kontroll vid utbetalning av pengar.

S:t Erik Markutveckling har tidigare beslutat om instruktion for
attest och ansvar och befogenheter for S:t Erik Markutveckling med
dotterbolag. Ett tilligg avseende beslut om hyresrabatter och
uppsédgning av hyresavtal foreslas.

Bifogad instruktion foreslas i tillimpliga delar avse savél
moderbolag som respektive dotterbolag.
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1. Inledning

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

Attestinstruktionen dr en viktig del 1 S:t Erik Markutvecklings AB:s interna kontroll- och
styrsystem. Syftet med attestinstruktionen ar att tydliggora hur S:t Erik Markutveckling AB har
reglerat attestritten inom koncernen. Attestinstruktionen ska bidra till rationella och sékra
rutiner vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och dirmed ge forutséttningar for en
tillfredsstdllande internkontroll vid utbetalning av pengar.

2. Grundliggande principer

21 Bestiéllning

Bestéllning innebir befogenhet att bestélla varor och tjénster inom eget ansvarsomrade och
inom géllande handlingsramar sdsom budget, upphandlingsbestimmelser, foreskrifter, policies
etc. Bestéllning av personlig utrustning, kurser och utbildning ska alltid godkédnnas av
Overordnad befattningshavare innan tjinst eller vara bestills.

Extern fastighetsforvaltare 4r ombud for S:t Erik Markutveckling AB:s dotterbolag. I avtal med
forvaltare regleras vad som ingér i de administrativa arbetsuppgifterna, exempelvis rérande
drift och underhill. Forvaltaren har ritt att besluta om avrop av felavhjdlpande underhall inom
vissa beloppsgrianser. 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 1 tre nivaer i ekonomisystemet:

Kontrollattest
e kontroll av fakturans grunduppgifter

Sakattest

e beslut om inkop/bestillning har fattats 1 behdrig ordning,

e dtgirden dr motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten,

e Jagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for upphandling har f6ljts,
e leveransen har fullgjorts med avseende pa bestilld kvantitet och kvalitet,

e priset och betalningsvillkoren, etc. dr de avtalade,

o ritt kontering har skett,

Slutattest
e transaktionen &r forenlig med bolagets verksamhet och
e transaktionen &r forankrad i godkénd 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 direktorens kostnader.

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

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

Verkstillande direktoren ska tillsammans med ordférande och vice ordférande attestera:
e styrelsens kostnader

2.21 Attestrutin for leverantorsfakturor

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

Den l6pande 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 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 16neadministration hanteras av upphandlad 16nebyra (fn
HHL6n) i ett externt lonesystem.

Alla anstéllda registrerar franvaro samt utgifter manadsvis i systemet. Attest sker av VD.
Ordforande attesterar VD:s rapportering. Lonebyran bearbetar 16nerna med tillhdrande
underlag och gor en preliminir 16nekdrning samt tar fram betalningsforslag. Ekonomichefen
gar igenom den preliminéra I6nekdrningen, sidkerstiller dess riktighet och attesterar
betalningsforslaget. Lonebyran genomfor en definitiv 16nekdrning och skickar 16nefil till
bolagets bank.



223 Utanordning

Med utanordning menas ett slutgiltigt godkdnnande av att betalningsunderlaget dr behandlat 1
foreskriven ordning sé att utbetalning kan ske pd riktiga grunder. Rétten att utanordna medfor
séledes ett slutgiltigt ansvar for att betalningen ar korrekt. Att betalningsunderlaget &r
behandlat i foreskriven ordning innebér bl.a. att:

utbetalningen godkdnns

underlaget har blivit slutattesterat

underlaget dr forenligt med lagar och forordningar
leverantoren ar godkand

Utbetalning av fakturor verkstills av personal hos Stockholms stad. Loneutbetalning verkstalls
av personal pa extern 16nebyra samt Stadsledningskontoret. Ovriga utbetalningar sker av
ekonomichef, administrativ chef, utvecklingschef och VD, tva i forening.

Utanordning sker fran nedanstdende dokument:

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

Utanordning sker elektroniskt hos bank.

Utanordningsansvaret dr kompletterat med fullmakt hos bank som ger person ritt att verkstélla
utbetalning, dverforingar m.m.

2.3 Delegation

Den som dr attestberdttigad dger rétt att skriftligt delegera utférandet av erforderliga
kontrolldtgarder. Utford kontroll ska alltid dokumenteras, med signatur, sd att det i efterhand
gér att se vem som utfort kontrollen.

24 Firmateckning

Firmatecknare &r de som med f6r bolagets bindande verkan mot extern part kan inga avtal och
for bolaget ingé skuldséttning, forpliktelser och dverfora tillgdngar. Vilka personer som har
firmateckningsritt faststills av respektive styrelse. Utdver detta kan dven personer med
skriftlig fullmakt eller stallningsfullmakt &dra bolaget skulder och forpliktelser som anses
utgora en del av den normala verksamheten.

Firman 1 S:t Erik Markutveckling AB och 1 respektive dotterbolag tecknas av styrelsen 1 sin
helhet eller av tva i forening av styrelseledamoéter, VD och ekonomichef. Dessutom har VD ritt
att teckna firman betrdffande 16pande forvaltningséatgérder.

2.5 Fullmakter

Fullmakter till befattningshavare inom S:t Erik Markutveckling AB att utfora aktiviteter inom
attestrétten utfardas vid behov for att hantera externa relationer. Parallellt giller betrdffande det
interna ansvaret (befogenheter) de attestregler som omnidmns 1 detta dokument.



Forvaltaren Newsec AM, 16nebyran HHLOn samt Stockholms stad har erhéllit fullmakt hos
bank som ger namngivna personer ratt att skicka betalningar till betalinstitut och ta ut
kontoutdrag.

Utover ovanstdende beskrivning av fullmakter inom firmateckningsrétten tillkommer
stillningsfullmakter som ger befattningshavare rétt att foretrdda och agera for bolaget i den
utstrdckning som sedvénja och praxis ger enskilda befattningar inom verksamhetsomradet.
Forutsattningen ar att motparten &r 1 ’god tro”.

2.6 Bokforing

Bokforingsritt innebdr rétt att godkénna bokforingsorder avseende reguljara
kostnadsfordelningar, in- och utbetalningar samt réttelser av felkonteringar.

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

3. Upphandling och ramavtal
Upphandlingsuppdrag beslutas arligen, eller vid behov, pé styrelsemdte. Ramavtal och

tilldelningsbeslut infor sddant avtal, som upphandlas enligt gidllande upphandlingsrutin,
undertecknas av VD.
4. Beloppsramar for bestéillningar och attest

Beloppsgrianserna nedan géller totalt dtagande for en héndelse/transaktion. Beloppen ar
exklusive moms. Betrdffande hyresavtal avses bashyra exklusive tilligg.

S:t Erik Markutveckling AB

Befattning Bestillningsratt Attestritt
maxbelopp maxbelopp

Ordf6rande 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

Avtal

Teckna ramavtal

VD, upphandlingsuppdrag i
styrelsen

Forvaltningsentreprenad
> Nytt avtal

» Tillaggsavtal

VD, upphandlingsuppdrag i
styrelsen
VD




Dotterbolag till S:t Erik Markutveckling AB

Befattning Bestillningsritt | Attestritt
maxbelopp maxbelopp

Ordf6rande 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
Avtal
Teckna hyresavtal

» Fastighetschef Bashyra/-avgift 1.000.000 kr/&r max 3 &r

» VD Bashyra/-avgift 10.000.000 kr/ar max 5 ar

» VD med anmélan till styrelsen

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 éar
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/ér 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.




BEFOGENHETSMATRIS S:t Erik Markutveckling AB - Newsec 2024-08-22 <1 ¢ CK .
Befogenhet Typ av belopp Bestdllare (B) Férvaltning (L) Kommentarer
Fastighetschef
Utvecklingschef Uppdrags- Teknisk Ekonomi- Redovisnings-
SEK, allt exklusive moms Ombud Ekonomichef ansvarig (U) Forvaltare (F) | férvaltare (T) ansvarig ansvarig Ekonom
0. Kontrakt férvaltningsentreprenad
0.1 Beslut om tillagg till avtal X Ombuden skriver pa tillagg till avtalet, ex. tillkommande fastighet
0.2 Bestalla tilldggsarbeten X X Forslaget ska vara skriftligt fran L, B ska bekrafta skriftligt eller skriva egen bestélining.
. R Forandringar av avtal krévs paskrift av ombud. Tolkningar hanteras av Uppdragsansvarig och Fastighetschef,
0.3 Ovriga avtalsfragor X (x) (x) 8 p 8 ppdrag J g
dessa ska dokumenteras.
1. Fastighetskop och forséliningar
1.1 Attest X
1.2 Utanordning X
2. Hyresavtal
Kategori 1: Ansvarig F signerar och undertecknar avtal och B undertecknar. Villkor alltid battre eller lika med
2.1 Underteckna nytt hyresavtal X X X bverenskommen hyresniva. Kategori 2: Ansvarig F signerar avtal och B undertecknar. Fértydligande:
hvresrabatter regleras alltid i undertecknade avtal
Kategori 1: Ansvarig F signerar och undertecknar avtal och B undertecknar. Villkor alltid battre eller lika med
2.2 Andring av hyresavtal (tilliggsavtal) X X X bverenskommen hyresniva. Kategori 2: Ansvarig F signerar avtal och B undertecknar. Fértydligande:
hyresrabatter regleras alltid i undertecknade avtal
T Kategori 1: Ansvarig F signerar och undertecknar avtal och B undertecknar. Villkor alltid béttre eller lika med
2.3 Ingé 6vriga hyresavtal (t.ex. skyltar, . - R . . o
arkeringsplatser) X X Gverenskommen hyresniva. Kategori 2: Ansvarig F signerar avtal och B undertecknar. Vanligtvis ar denna punkt
P &P |kategori 1.
Underteckna
X X X L uppréttar uppsagning, B signerar for hand
uppsagning(avflyttning/villkorséndring) PP ppsagning, B sl
Kategori 1: Ansvarig F har ratt att Iamna hyresoffert battre eller lika med 6verenskommen hyresniva. Kategori
2.4 Ldmna hyresoffert X X g e v v 8
2: B lamnar hyresoffert.
2.5 Avskriva hyresférluster X X X L har rétt att avskriva hyresférlust upp till 100 KSEK. Godkénnade fran B krévs alltid.
2.6 Overenskomma om forandrat nyttjande X X X L har ratt 6verenskomma med hyresgast om att tillfalligt nyttja utrymmen.
PN L L har ratt att besluta om mindre avvikelser fran gransdragningslista for att framja hyresgéstrelationen. Tex nya
2.7 Mindre avvikelser fran grénsdragningslista X X R o 8 gning ja hyresg v
vitvaror, byte krdnglande armaturer.
3. Investeringsprojekt (hyresgastanpassningar och
storre. komplexa planerade underhall)
3.1 Beslut om investeringsprojekt X X
3.2 Bestallning av beslutat investeringsprojekt X X Innan projektet kan bestallas av B och pabérjas ska investerings-PM tas fram av L och skriftligt godkénnas av B.
4. Underhéllskostnader
4.1 Bestalining planerat underhall Under 300 000 X t:;;;ftt att bestalla i enlighet med sarskild bestéllningsrutin férutsatt att det rér sig inom ramen for faststalld
R . L har ratt att bestalla enligt sarskild bestallningsrutin, alltid med skriftligt godkdnnande av B och inom ramen
4.2 Bestéllning planerat underhall Over 300 000 X X X . N € & &t 8
for faststélld budget.
4.3 Beslut om tidigarelagt planerat underhall X X Alltid med forbehallet att det skall godkénnas av B.
4.4 Beslut vid kostnadsavvikelse underhéallsprojekt X Vid 10% 6verskridande innebir att L omedelbart ska informera till B.
|5. Driftskostnader
5.1 Bestéllning avhjilpande underhall Under 50 000 X
5.2 Bestillning avhjilpande underhall Over 50 000 X X L ska gora bestéllning enligt sarskild bestéllningsrutin, alltid med skriftligt godkdnnande av B.
5.3 Inkop av férbrukningsmaterial och varor X Avser inkép inom fastighetens budget och sddant som B bekostar (ex ljuskillor). Faktura fran L.
6. Skatter och myndighetsavgifter
6.1 Attest X X X
6.2 Utanordning X Tva i férening.
7. Upphandling, avtal
7.1 Férsorjnit di X
Avser det som ej ingdr i L:s leverans. Inom fastighetens budget. Enskild fastighet endast T, 6vergripande
7.2 Teckna serviceavtal X X tillsammans med U.
7.3 Inkép av tjanster inom drift och underhall X X Utanfér L:s atagande. Inom fastighetens budget. Enskild fastighet endast T, 6vergripande tillsammans med U.
Avser det som ej ingdr i L:s leverans. Inom fastighetens budget. Enskild fastighet endast T, 6vergripande
7.4 Ovriga fastighetsavtal X X tillsammans med U.
8. Manuella bokforingsorder
8.1 Attest X X X X Bestallare attesterar tertialvis
9. Likvidoverforing
19.1 Utanordning X Tvd i forening
10. Fakturor
10.1 Attest av leverantérsfakturor Under 10.000 X X X
10.2 Attest av taxebundna fakturor Alla X X X Véarme, VA, el, kyla, hushéllsavfall etc
10.3 Attest av fakturor frén L Alla X X X X Sakattest av L (avhidlpande underhall - férvaltare, arvode-UL), attest av B.
10.4 Attest av tomtréttsavgalder Alla X X
11. Administration
11.1 Rapport till myndigheter X X X Ex skriva pa koldmedierapportering, taxeringsunderlag
11.2 Uppgifter till SCB X X Fylla i och skicka in.

Ovrigt:

* For de fakturor som enbart L ska slutattestera ska s.k. sakgranskning, dvs bekréftelse att dtgarden utférts, godkénnas av annan person dn den som slutattesterar fakturan. Samtliga fakturor utstéllda av L ska slutattesteras av B, oberoende av belopp.

Bilaga 1
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Sidanlav1



Signerat av
Detta dokument har signerats digitalt av féljande personer

Namn Datum
Anette Elisabeth,Lorentzi 2024-10-03
Anders Thomas,Andersson 2024-10-01

Per Magnus,Thulin 2024-10-01



		2024-10-04T09:34:14+0200




