Attestinstruktion for Stockholm Business Region AB

Inledning

Attestinstruktionen dr en viktig komponent 1 Stockholm Business Regions interna kontroll-
och styrsystem. Attestinstruktionen beskriver hur Stockholm Business Region ABs styrelse
och VD har delegerat ansvar avseende den 16pande forvaltningen.

Attestinstruktionen har till syfte att skapa rationella och sikra rutiner vid
anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt l6neutbetalningar och
dirmed ge forutsittningar for en tillfredstillande intern kontroll vid utbetalning av pengar.

Bestillning

Bestillning innebir befogenhet att bestilla varor och tjdnster inom eget
kostnadsstélle/ansvarsomrade och inom géllande handlingsramar sdsom budget,
upphandlingsbestimmelser, foreskrifter, policy etc. Bestdllningsritt kan delegeras fran VD
och avdelningschef till projektledare som da far en begransad bestillningsritt inom ramen for
angivet projekt och anvisad budget.

Bestéllning av personlig utrustning, kurser och utbildningar ska alltid, oavsett bestéllningsritt,
godkéinnas av 6verordnad befattningshavare innan tjinst eller vara bestélls.

Attest
Att attestera innebdr att kontrollera och ddrmed bekréfta att rdtt/behdriga personer har utfort
handlingar pa ett korrekt sitt och utifran rétt forutséttningar.

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin namnteckning,
signatur eller elektroniska signatur bekréftar/intygar att de kontroller som dr nédvéndiga har
utforts inom budget/anskaftningskontroll, sak- och priskontroll, mottagnings/leveranskontroll
samt granskning-/sifferkontroll.

Budget/anskaffningskontroll innebér att:
e beslut om inkop/bestdllning har fattats 1 behdrig ordning.
e medel finns avsatta for andamaélet och ryms inom de budgetmedel som budgetansvarig
forfogar over.
e atgirden dr motiverad utifrdn verksamhetens behov av varan/tjansten.
¢ lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for upphandling foljts.

Sak- och priskontroll innebiir att:
e varan/tjdnsten stimmer med bestéllning.
e priset och betalningsvillkoren stimmer enligt bestéllning.
e ritt kontering har skett.
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Mottagnings/leveranskontroll innebér att:

e prestation/leverans har fullgjorts till bestdlld 6verenskommen/avtalad kvantitet och
kvalitet.

Gransknings-/sifferkontroll innebér att:
e utgiften ar sifferméssigt riktig.

Attest fér inte goras av den som sjdlv ska motta betalningen eller av den som enligt lag star i
ett javforhallande till den som ska motta betalningen. Inte heller den som ensam utfort
samtliga kontroller enligt ovan.

Personliga omkostnader ska alltid attesteras av 6verordnad chef. Exempel pé personliga
omkostnader &r bland annat resekostnader, representation, kurser, konferenser och telefoni
samt egna utldggsredovisningar.

Ordforande ska attestera:
o verkstillande direktorens kostnader.
Verkstéillande direktoren ska tillsammans med vice ordforande attestera:
e ordférandens kostnader
Verkstillande direktOoren ska tillsammans med ordférande attestera:
e vice ordforandens kostnader
Verkstéillande direkt6ren ska tillsammans med ordférande och vice ordférande attestera:
e styrelsens kostnader

Utanordning

Utanordning innebér ett slutligt godkdnnande av att betalningsunderlaget dr behandlat 1
foreskriven ordning sé att utbetalning kan ske. Rétten att utanordna medfor ett slutligt ansvar
for att alla utbetalningar ar korrekta.

Utanordnaren dr VD eller endera av administrativ chef, stabschef eller strateg. Utbetalning far
ske endast mot utanordnad och attesterad handling.

Utbetalningsunderlaget slutsigneras av utanordnaren genom fullstindig namnteckning eller
elektronisk signatur. Slutattestant, utanordnare och utbetalare ska vara tre skilda personer.

Elektronisk fakturahantering
Stockholm Business Region AB har elektronisk fakturahantering i systemet Agresso.

I Agresso finns attest 1 tva nivaer och dédrefter en niva for utanordning:

e Sakattest - godkénner och kontrollerar att det dr en korrekt bestillning med tillhdrande
avtal och underlag samt gor alla nddvéndiga kontroller enligt avsnittet Attest ovan.
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Slutattest - attesterar fakturan och bekriftar att sakattesten dr korrekt utford.
Utanordning — slutligt godk@nnande av att fakturan dr behandlad i féreskriven ordning

I flédet inom fakturahantering finns foljande steg:

1.

Fakturor skickas in till Bankgirocentralen déir de scannas alternativt inkommer via e-
faktura.

Nya leverantdrer kontrolleras innan deras fakturor ldses in i Agresso och skickas ut 1
flodet. Fakturor fran befintliga leverantorer skickas automatiskt ut i det elektroniska
flodet.

Alla medarbetare har rétt att sakattestera. Det innebir att géra samtliga kontroller inom
budget/anskaffningskontroll, sak- och priskontroll, mottagnings/leveranskontroll samt
granskning-/sifferkontroll. Sakattestant ansvarar for att i forekommande fall bifoga
avtal, avrop, deltagarlistor, syfte och annan erforderlig dokumentation till fakturan.
Darefter godkdnns fakturan och skickas vidare till slutattest.

Avdelningschef och VD har ritt att slutattestera, vilket innebér att godkénna
sakattestantens genomforda kontroller och bifogade underlag samt slutattestera
fakturan.

Utanordning av samtliga fakturor gérs av administrativa chefen, och i samband
diarmed gors stickprovskontroller av kontering, attestflode och bifogade underlag.

Administrativa avdelningen tar fram betalningsforslag (SU07 1 Agresso) efter
utanordning av fakturorna.

Administrativ chef kontrollerar betalningsforslaget och tar fram en
betalningsbekriftelse (SUOS 1 Agresso).

Agresso genererar betalfiler, en for svenska betalningar och en for utldndska
betalningar, som skickas till Nordea pafdljande natt.

Administrativa avdelningen, tva i forening, kontrollerar och godkénner betalfilen hos
Nordea.

En faktura kan inte skickas vidare i flodet utan att den attesterats av rétt funktion. Attestflodet
1 Agresso bygger pd attestritt till eget kostnadsstélle for avdelningschefer och for VD till hela
bolaget. Koncern-VD har attestrétt i alla bolag i koncernen och administrativa chefen har
begrinsad attestritt 1 alla bolagen.
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VDs, ordforandes och vice ordférandes fakturor och fakturor avseende styrelsen hanteras via
uttag av papperskopia pa faktura med underlag, som signeras enligt ovan (se avsnittet Attest).
Dessa utskrifter forvaras i separat parm hos administrativa avdelningen samt scannas som pdf
och bifogas fakturan i1 Agresso.

I det elektroniska flodet slutattesteras de fakturor som attesterats pa papper av VD-sekreterare.
Kontroller genom bl.a. stickprov genomfors 16pande under aret av auktoriserade revisorer.

Loneadministration
Koncernen Stockholms Business Regions l6neadministration hanteras i systemet Agda PS.
Den l6pande I6nebearbetningen hanteras av upphandlad leverantdr.

I flédet for 1oneadministration finns foljande steg:

1.

Alla anstillda registrerar avvikelser (frdnvaro) och markerar sig klar i Agda PS for
aktuell manad. Aven om ingen franvaro foreligger sé ska den anstillde rapportera sig
klar i Agda PS.

Alla anstéllda registrerar utldgg, traktamenten och milerséttning i Agda PS och sparar
sin utliggsredovisning i Agda PS. Utldggsredovisningen med underlag i original
signeras av den anstillde och kontrolleras dérefter av tvéa personer pa administrativa
avdelningen. Dérefter 1dmnas utldggsredovisningen till 6verordnad chef for attest.

Eventuell timrapportering av timanstillda samt sammantradesarvoden till
styrelseledaméter/lekmannarevisorer sker via sirskild blankett som attesteras av
behorig chef. Blanketten/underlaget 1dmnas darefter till 16neleverantor for registrering
1 Agda PS.

Efter att alla anstillda har slutfort sin ménatliga rapportering i Agda PS attesteras
dessa 1 systemet av respektive avdelningschef eller VD. Koncern-VDs rapportering i
systemet attesteras av ordférande pa papper enligt ovan punkt 2.2 Attest, och av
administrativ chef i1 systemet.

Loneleverantoren bearbetar 16nerna med tillhérande underlag och gor en preliminar
16nekorning och tar fram preliminéra I16nespecifikationer. Administrativ chef gar
igenom den preliminéra 16nekdrningen och sdkerstiller dess riktighet, samt
kontrollerar alla utldggsredovisningar.

Efter eventuella korrigeringar skickas de definitiva summorna pé banklistan till
l6neleverantoren som da gor en definitiv 16nekdrning och skickar en 16nefil till Nordea
Bank AB samt skickar en fil med avdragen skatt och arbetsgivaravgifter till
Skatteverket.
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7. Administrativ chef registrerar Ionesumman i Nordea Bank AB i enlighet med
banklistan samt bemyndigar utbetalningen.

8. Efter genomfort bemyndigande ldses bokforingen in via fil till Agresso och underlag
for killskatt och sociala avgifter ldmnas till administrativa avdelningen for vidare
handldggning.

Manuella transaktioner och betalningsunderlag

Samtliga transaktioner ska alltid gé att spéra till en ansvarig person. Administrativa
avdelningen ansvarar for att underlag till utbetalningar, som ligger utanfor Agresso och
l6nesystemet, alltid &r attesterade.

I de fall ett betalningsunderlag hanteras manuellt ska slutattest tecknas av attestberittigad
person direkt pa atteststimplat/attestmarkerat betalningsunderlag genom att fullstindig
namnteckning skrivs med blédck eller annan varaktig skrift pa harfor avsedd plats. Utforda
delkontroller enligt avsnittet Attest ovan ska dessforinnan ha dokumenterats med signum pé
betalningsunderlaget av den/dem som utfort kontrollerna.

Utanordning gors ddrefter med fullstindig namnteckning pa underlaget, varefter
administrativa avdelningen registrerar betalningen hos Nordea Bank. Slutattestant,
utanordnare och utbetalare ska vara tre skilda personer.

Delegation

Den som ér attestberittigad dger rétt att skriftligt delegera utférandet av nddvandiga
kontrollatgarder. Utford kontroll ska alltid dokumenteras, med signatur eller elektronisk
signatur, sd att det 1 efterhand gér att se vem som utfort kontrollen.

Firmatecknare

Firmatecknare &r de som med for Stockholms Business Region AB bindande verkan mot
extern part kan inga avtal och adra bolaget skulder, forpliktelser och dverfora tillgdngar. Vilka
personer som har firmateckningsritt faststdlls av styrelsen for Stockholm Business Region
AB. Utover detta kan dock personer med stdllningsfullmakt &dra bolaget skulder och
forpliktelser som anses utgora en del av den normala 16pande verksamheten. Dessa personer
ska alltid vara personer med attestansvar.

Firmatecknare finns registrerat hos Bolagsverket. Med firmateckning kan fullmakter utfardas
som ger annan dn firmatecknare ritt att teckna t.ex. bolagets bankkonton.

Befattningshavare med bestillnings- och attestritt samt beloppsgrianser framgér av bilaga till
attestinstruktion.
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