Férslag till styrelseméte med synliga dndringar 2025-04-24

Attestinstruktion for Stockholm Globe Arena Fastigheter AB
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1. Allmant

Attestinstruktionen ar en viktig komponent i Stockholm Globe Arena Fastigheter ABs (SGAF) interna
kontroll och styrsystem.

Syftet med attestinstruktionen ar att pa ett tydligt satt beskriva hur SGAF:s styrelse respektive VD har
delegerat ansvar avseende den I6pande férvaltningen.

Attestinstruktionen ar ett viktigt dokument som har till syfte att skapa rationella och sakra rutiner
vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt lIéneutbetalningar och
darmed ge forutsattningar for en tillfredstallande intern kontroll vid utbetalning av pengar och
andra tillhérande processer.

Darutover har attestinstruktionen kompletterats med ett nytt avsnitt (5. Ansvar och befogenheter)
som berdr organisationens ansvarsfordelning, kopplat till olika roller och mandat som en och
samma person kan ha inom sin anstallning.

Dotterbolagen har upprattat egna attestinstruktioner.

2. Grundlaggande principer
2.1 Bestallning

* Bestéllning innebar befogenhet att bestélla varor och tjanster inom eget ansvarsomrade och
inom géllande handlingsramar (budget, upphandlingsbestammelser, foreskrifter, policy etc.).

* Bestallning av personlig utrustning, kurser och utbildningar ska alltid, oavsett bestallningsratt,
godkdnnas av 6verordnad befattningshavare innan tjanst eller vara bestalls.

2.2 Attest

* Attestférfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion (inklusive
utrangering/forsiljning inventarier) med sin namnteckning, signatur eller elektronisk signatur
bekraftar/intygar att erforderliga kontroller (budget/anskaffningskontroll, sak- och priskontroll,
mottagning-/leveranskontroll samt granskning-/sifferkontroll) har utforts.

* Attest av utgift/transaktion sker enligt en tvahandsprincip; sakattest samt slutattest.

* Sakattest innebar att foljande kontroll genomforts:
- Beslut om ink6p/bestéllning fattats i behorig ordning.
- Atgarden ar motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten.
- Lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for upphandling foljts.
- Prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestilld kvantitet och kvalitet.
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Priset och betalningsvillkoren, etc. ar de avtalade. - Att konteringen ar korrekt.

* Innan slutattest utfors ska utgiften vara kontrollerad och signerad vad galler pris, kvalitet och
antal (sakattest). Har menas att slutattestberattigad ska vara forvissad om att kontroll av pris
och leverans ar utford pa sa satt som sakerstaller att inga pris- eller leveransfel foreligger.

* Slutattestratt innebar skyldigheten och ratten att slutattestera, vilken begransas av respektive
befattningshavares ansvarsomrade.

» Slutattestberattigad far inte sjalv utféra bade pris- och leveranskontroll (sakattest) samt
slutattest, utan endast ett av de tva momenten. Det krdvs minst tva personers signatur - varav
en ska vara behorig for slutattest - for att en utgift ska fa bokforas.

* Vid slutattest ska underlagen for utgiften vara beskaffade sa att féljande kan utlasas:

Verifikationen ska innehalla uppgift om nar den ar upprattad.

Nar affarshandelsen intraffat.

Vilken motpart handelsen avser.

Foljesedlar och 6vriga bilagor till originalfakturan ska bifogas om det inte av fakturan klart
framgar vad leveransen eller tjansten avser.

Hanvisning ska goras till bestallning- eller avtalsnummer i enlighet med SGAF:s policys och
riktlinjer.

Forenligt med SGAF:s verksamhet.

Forankrad i godkand budget eller godkdnd aktuell handlingsplan eller att behorigt beslut
finns om budgettillagg,

Granskad och kontrollerad enligt denna attestinstruktion samt dvriga instruktioner och
policies for SGAF.

* Kostnader som avser personlig utrustning, kurser och utbildning samt egna
utgiftsredovisningar ska attesteras av 6verordnad befattningshavare.

2.3 Attest vid VD:s, ordforandens, vice ordférandens och styrelsens kostnader

e Ordférande ska attestera VD:s kostnader.

* VD ska tillsammans med ekonomichef attestera ordférandens kostnader.

* VD ska tillsammans med ordférande attestera vice ordféorandens kostnader.

* VD ska tillsammans med ordférande och vice ordférande attestera styrelsens kostnader. Vid
styrelsens utlagg for biljettkostnader, i enlighet med SGAF:s biljettpolicy, attesterar VD
utlagget.
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2.4 Bokféringsratt

Bokforingsratt innebar ratt att godkdanna bokféringsorder avseende reguljara kostnadsférdelningar, in-
och utbetalningar samt rattelser av felkonteringar. Samtliga bokforingsordrar ska attesteras av tva
behoriga personer.

3. Fakturahantering

3.1 Agresso — system for fakturahantering

SGA Fastigheter AB har elektronisk fakturahantering i systemet Agresso. Den |6pande
grundadministrationen av fakturor hanteras av Stockholms stads serviceférvaltning, Ekonomi (SF).
Bolagets fakturor skannas elektroniskt av Bankgirocentralen som skickar fil for inlasning av fakturor till
Tietoevry. Tietoevry laser in fakturafilen i Agresso. SF ansvarar for att leverantorer registreras i
leverantoOrsregistret samt att ratt plus-eller bankgironummer anges.

En slutattesterad faktura innebar beslut om utbetalning. SF tar fram ett betalningsforslag som sedan
bekraftas av sarskilt utsedda personer pa SF. Darefter sands fil av SF till Nordea for betalning fran
bolagets plusgirokonto, vilken signeras av behoériga hos SGAF.

4. Loneadministration

SGAF har Ioneadministration i systemet Agda PS. Den I6pande grundadministrationen av l6ner hanteras
av HH Lonekonsult AB.

| det elektroniska flodet for Iloneadministration finns féljande steg:
1. Alla anstélldas avvikelser rapporteras in i Agdaportalen och attesteras av behorig chef.
2. HH Lénekonsult bearbetar I6nerna med tillhérande underlag. Ett I6neférslag skickas till bolaget
dar ekonomifunktionen kontrollerar férslaget mot underlag och godkdanner detta.
3. HH Lonekonsult skickar en 16n€fil till Nordea.
4. SGAF:s behoriga personal registrerar och signerar Idnesumman hos Nordea, i enlighet med
bankfil fran HH Lonekonsult.

5. Ansvar och befogenheter

Enligt regler for ekonomisk férvaltning ska verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen
bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en tillracklig intern kontroll inom sina
verksamhetsomraden, samt informera 6vriga anstallda om reglernas och anvisningarnas innebord. SGAF
AB ar ett litet bolag med cirka 20 anstallda. | ett litet bolag ar det inte ovanligt att anstallda och chefer
har flera olika roller och ansvarsomraden, vilket ocksa ar fallet i SGAF.

Det finns en risk att kombinationer av flera roller hos samma person medfor intressekonflikter och
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minskad transparens nar det gdller de beslut som fattas i verksamheten. Hos SGAF finns en utarbetad
modell fér att minska saval sarbarhet vid franvaro, som sakerhet vid beslutsfattande. Darfor har alla
roller och uppdrag hos SGAF en backup-funktion som nedan uttrycks som "st6d” och dar
beslutsfattande sker i samrad med olika funktioner. Pa s3 satt hanterar SGAF att flera ansvarsomraden

finns hos samma person.

Befattning | Ytterligare
L Ansvarsomrdde | Uppdrag Kinslig info Stéd/backup | Beslut Budget
namn
Ekonomic
hef
Anders
Ranefall
IT Samordnar Nej, rollen IT-specialist Ledningsgru | |
och hanterar ej pp enlighet
rapporterar | specifikt kdnslig alternativt med
information | information VD beloppsr
amar for
bestéllni
ng och
attester
HR/Personal Samordnar Ja, rollen Redovisningsans | Ledningsgru | |
och hanterar kanslig | varig stodjer i pp enlighet
rapporterar | information praktiska fragor | alternativt med
information VD beloppsr
amar for
bestallni
ng och
attester
Utveckling
schef/
Vice VD
Sara
Feinberg
Informationssdk | Samordnar Ja, rollen Hanteras i Ledningsgru | |
erhet, ISAM och hanterar kinslig | samrad med pp enlighet
rapporterar | information ISAM for S:t Erik | alternativt med
information, Forsakring, S:t VD, vid beloppsr
incidenter Erik behov med amar for
Markutveckling | stdd av bestéllni
och Stockholms | dataskyddso | ngoch
Stadshus AB mbud (DSO) | attester
Sdkerhetssamor | Samordnar Ja, rollen Forvaltare Ledningsgru | |
ndare information, | hanterar kinslig pp enlighet
rapporterar | information alternativt med
VD beloppsr
amar for
bestallni
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ng och
attester
Arkiv | enlighet Nej, rollen Hanteras i | samrad 1
med hanterar ej samrad med med enlighet
arkivlagen specifikt kinslig arkivkonsult/ arkivkonsult | med
information stadsarkivet stadsarkivet | beloppsr
samt stod av amar for
informationsred bestallni
ovisningsansvari ng och
g SGAF attester
Styrelsesekreter | | enlighet Nej, rollen Redovisningsans | VD 1
are med hanterar ej varig enlighet
sedvanlig specifikt kanslig med
rollbeskrivni | ;- tormation beloppsr
ng amar for
bestallni
ng och
attester
Upphandling Samordnar Nej, rollen Upphandlingsko | Ansvarig 1
/inkép och hanterar ej nsult chef, enlighet
rapporterar | specifikt kinslig ledningsgrup | med
information information p alternativt | beloppsr
VD amar for
bestéllni
ng och
attester
Hallbarhet Kontaktpers | Nej, rollen Hanteras i Ekonomichef | |
on hanterar ej samrad med . enlighet
specifikt kinslig ekonomichef/ek | ledningsgrup | med
information onomi. p alternativt | beloppsr
Rapporteras av VD amar for
ekonomichef/ek bestallni
onomi ng och
attester
Kommunikation | Kontaktpers | Nej, rollen Vid behov VD 1
on hanterar ej Konsultstéd enlighet
specifikt kanslig med
information beloppsr
amar for
bestéllni
ng och
attester
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Beloppsramar for bestéllningar och attester

Befattning/namn Bestallningsratt, Attestratt, Utbetalningsratt Bokforingsratt | Firmatecknare

maxbelopp maxbelopp plusgirokonto

296707-3, 814385-
1

VD Obegransat for Obegransat Ja (tva i férening) Ja(tvai Ja(tvai
Mats Viker I6pande for lopande férening) férening)

verksamhet, i verksamhet, i *

ovrigt dvrigt enligt

enligt arbetsordning.

arbetsordning.
Ekonomichef 1 000 000 kr 1 000 000 kr Ja (tva i férening) Ja(tvai Ja(tvai
Anders Ranefall forening) forening)
Teknisk specialist 500 000 kr 500 000 kr Nej Nej Nej
Parzin Serad;ji
Forvaltare 500 000 kr 500 000 kr Nej Nej Nej
Victor Axgaard
Utvecklingschef/ 500 000 kr 500 000 kr Nej Nej Ja(tvai
vice VD Sara forening)
Feinberg
Fastighetschef 500 000 kr 500 000 kr Nej Nej Nej
Mimmi Zetterman
Redovisningsansvarig | 500 000 kr 500 000 kr Ja (tva i férening) Ja(tvai Ja(tvai
Elin Roglar férening) férening)
Controller 50 000 kr Ej attestratt Ja (tva i férening) Ja(tvai Nej
Jannika Teno forening)
Ovriga anstillda 50 000 kr Ej attestratt Nej Nej Nej
SGAF
HH Lonekonsult AB Nej Nej Nej Ja, enligt Nej
(556947-1443) fullmakt (tva i

forening)

Ordférande i - - - - Ja(tvai
styrelsen for SGAF forening)
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Vice ordférande i - - - - Ja(tvai
styrelsen for SGAF forening)

*Enligt 8 kap 29 och 36 §§ aktiebolagslagen dger VD generellt att foretrada bolaget utat och teckna dess
firma i vad som avser all I6pande forvaltning.

SID 8(8)




	1.	Allmänt
	2.	Grundläggande principer
	2.1	Beställning
	2.2	Attest
	2.3	Attest vid VD:s, ordförandens, vice ordförandens och styrelsens kostnader
	2.4	Bokföringsrätt

	3.	Fakturahantering
	3.1	Agresso – system för fakturahantering

	4.	Löneadministration
	5.	Ansvar och befogenheter

