Forslag till styrelseméte med synliga éndringar 2026-03-19

Attestinstruktion och delegationsordning for Stockholm
Globe Arena Fastigheter AB
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1. Allmant

Attestinstruktionen_ och delegationsordningen (“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 forvaltningen.

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

Darutover har attestinstruktionen kempletterats-med-ett ayttavsnitt (5. Ansvar och befogenheter)
som berdr organisationens ansvarsfordelning, kopplat till olika roller och mandat som en och

samma person kan ha inom sin anstéllning.

Dotterbolagen har upprattat egna attestinstruktioner.

2. Grundlaggande principer
2.1 Bestillning

¢ Bestédllning innebar befogenhet att bestalla varor och tjdnster inom eget ansvarsomrade och
inom gallande handlingsramar (budget, upphandlingsbestammelser, foreskrifter, policy etc.).

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

2.2 Attest

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

e Attest av utgift/transaktion sker enligt en tvdhandsprincip; sakattest samt slutattest.

* Sakattest innebar att foljande kontroll genomforts:
- Beslut om inkdp/bestillning fattats i behérig ordning.
- Atgidrden 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 bestalld kvantitet och kvalitet.
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- Priset och betalningsvillkoren, etc. dr de avtalade. - Att konteringen ar korrekt.

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

e Slutattestratt innebér 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 tvd 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 &r upprattad.

- Nar affarshandelsen intraffat.

- Vilken motpart hdndelsen avser.

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

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

- Forenligt med SGAF:s verksamhet.

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

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

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

2.3 Attest vid VD:s, ordforandens, vice ordférandens och styrelsens kostnader
* Ordférande ska attestera VD:s kostnader.
* VD ska tillsammans med ekonomichef attestera ordférandens kostnader.
* VD ska tillsammans med ordférande attestera vice ordférandens 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 Bokfoéringsratt

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

3. Fakturahantering
3.1 Agresso — system for fakturahantering

SGA Fastigheter AB har elektronisk fakturahantering i systemet Agresso. Den I6pande
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
leverantérsregistret samt att ratt plus-eller bankgironummer anges.

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

4., Loneadministration

SGAF har I6neadministration i systemet Agda PS. Den I6pande grundadministrationen av I6ner hanteras
av HH Lénekonsult AB.

| det elektroniska flédet for Ioneadministration finns foljande steg:
1. Alla anstalldas avvikelser rapporteras in i Agdaportalen och attesteras av behorig chef.
2. HH Lonekonsult bearbetar [6nerna med tillhérande underlag. Ett I6nefdrslag skickas till bolaget
dar ekonomifunktionen kontrollerar forslaget mot underlag och godkéanner detta.
3. HH Lonekonsult skickar en lonefil till Nordea.
4. SGAF:s behoriga personal registrerar och signerar Ionesumman hos Nordea, i enlighet med
bankfil fran HH Lonekonsult.

5. Ansvar och befogenheter

Enligt regler for ekonomisk forvaltning 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 anstéallda om reglernas och anvisningarnas innebord. SGAF
AB &r ett litet bolag med cirka 20 anstéllda. | ett litet bolag &r det inte ovanligt att anstéllda och chefer
har flera olika roller och ansvarsomraden, vilket ocksa ar fallet i SGAF.
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| grundstrukturen ingar att varje chef ansvarar for sitt omrade, med ett delegerat ansvar genom sin roll:

. Systematiskt ArbetsMiljdarbete (SAM) fér sin personal
. Personalansvar

. Ekonomiskt ansvar for respektive omrade

. Overgripande ansvar inom respektive omrade

Det finns en risk att kombinationer av flera roller hos samma person medfér intressekonflikter och
minskad transparens nar det géller de beslut som fattas i verksamheten. Hos SGAF finns en utarbetad
modell fér att minska saval sarbarhet vid franvaro, som sdkerhet 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 sa satt hanterar SGAF att flera ansvarsomraden
finns hos samma person.

Ytterligare ansvarsomraden och férdelningar kan ske, bland annat inom omrdden som rér ‘arbetsmilié’ < | Formaterat: Indrag: Vanster: 0 cm, Hingande: 0,02
och ’fastighetsforvaltning’, men i dessa fall sa sker specifika skriftliga delegationer utifran cm, Avstand Efter: 0,2 pt, Radavstand: Flera 1,04 i,
arbetsmilj6lagstiftning och dylikt. | dessa fall kan delegationen ske fran saval VD till annan chef, som fran Ingen numrering

chef till arbetstagare. Vid delegering innebér att arbetsgivaren alternativt chef férdelar praktiskt ansvar
for ett arbete till chefer eller arbetsledare som dr narmast verksamheten. Det &r viktigt att fordelningen
ar skriftlig och att mottagaren har tillrdcklig kunskap, resurser och befogenheter att agera. Om en
person inte har resurser eller kunskap att skota den delegerade uppgiften, har de ratt att returnera
uppgiften tillbaka till chef eller arbetsgivare.

Arbetsgivaren, genom VD, bar dock alltid det 6vergripande ansvaret.

Delegationer ska férvaras digitalt pa serverdisken Personal SD-004602.

Befattning/ Ytterligare
namn Ansvarsomr | Uppdrag Kanslig info Stod/backup Beslut Budget
ade

Ekonomichef
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
bestallni
ng och
attester
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HR/Personal | Samordnar Ja, rollen Redovisningsans | Ledningsgru | |
och hanterar kdnslig | varig stodjer i pp enlighet
rapporterar | information praktiska fragor | alternativt med
information VD beloppsr
amar for
bestallni
ng och
attester
Tillférordnad
VD
Utvecklingsch
ef/
Vice VD Sara
Feinberg
Tillférordna | Beslutsfattar | Ja Ledningsgruppe | Beslutsfatta | |
d VD fram eienlighet noch nde, men vid | enlighet
till med Stockholms behov med med
rekrytering | aktiebolags| Stadshus AB ledningsgrup | beloppsr
avVD agen pen och amar for

Stockholms | bestallni
Stadshus AB | ngoch

samt attester
ordférande
Information | Samordnar Ja, rollen Hanteras i Ledningsgru | |
ssakerhet, och hanterar kanslig | samrad med pp vid behov | enlighet
ISAM rapporterar | information ISAM for S:t Erik | med stod av | med
information, Forsakring, S:t dataskyddso | beloppsr
incidenter Erik mbud (DSO) | amar for
Markutveckling bestallni
och Stockholms ng och
Stadshus AB attester
Sakerhetssa | Samordnar Ja, rollen Forvaltare Ledningsgru | |
morndare information, | hanterar kinslig pp enlighet
rapporterar | information med
beloppsr
amar for
bestallni
ng och
attester
Arkiv I enlighet Nej, rollen Hanteras i I samrad |
med hanterar ej samrad med med enlighet
arkivlagen specifikt kanslig | arkivkonsult/ arkivkonsult | med
information stadsarkivet stadsarkivet | beloppsr
samt stod av amar for
informationsred bestallni
ovisningsansvari ng och
g SGAF attester
Upphandlin | Samordnar Nej, rollen Upphandlingsko | Ansvarig |
g och hanterar €] nsult chef, enlighet
[inkép rapporterar | specifikt kanslig ledningsgrup | med
information information p beloppsr
amar for
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bestallni
ng och
attester
Hallbarhet Kontaktpers | Nej, rollen Hanteras i Ekonomichef | |
on hanterar €] samrad med ) enlighet
specifikt kanslig ekonomichef/ek | ledningsgrup | med
information onomi. P beloppsr
Rapporteras av amar for
ekonomichef/ek bestallni
onomi ng och
attester
Kommunika | Kontaktpers | Nej, rollen Vid behov Ledningsgru | |
tion on hanterar ej Konsultstod pp och enlighet
specifikt kanslig Stockholms | med
information Stadshus AB | beloppsr
amar for
bestallni
ng och
attester
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Beloppsramar for bestdllningar och attester

Befattning/namn

Bestallningsratt,
maxbelopp

Attestratt,
maxbelopp

Utbetalningsratt
plusgirokonto
296707-3, 814385-
1

Bokforingsratt

Firmatecknare

Tillférordnad VD Obegrénsat for Obegransat for | Ja (tva i férening) Ja(tvai Ja(tvai
Utvecklingschef/ I6pande I6pande férening) férening)
vice VD Sara verksamhet, i verksamhet, i *
Feinberg &vrigt dvrigt enligt

enligt arbetsordning.

arbetsordning.
Ekonomichef 1000 000 kr 1000 000 kr Ja (tva i férening) Ja(tvai Ja(tvai
Anders Ranefall forening) forening)
Forvaltare 500 000 kr 500 000 kr Nej Nej Nej
Victor Axgaard
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 forening) forening)
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

férening)

Ordférande i - - - - Ja(tvai
styrelsen for SGAF forening)
Vice ordférande i - - - - Ja(tvai
styrelsen for SGAF forening)
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*Enligt 8 kap 29 och 36 §§ aktiebolagslagen dger VD generellt att foretrdda bolaget utat och teckna dess
firma i vad som avser all Idpande forvaltning.
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Attesterat av
Detta dokument har godkants digitalt av féljande personer:

Namn Datum
Sara Billing Feinberg, t.f. VD 2026-03-11
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