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Attestinstruktion for AB Stockholmshem

Attest innebdr att intyga att kontroll av ekonomiska héndelser ar utférda utan anmarkning.
Attestinstruktionen &r en viktig komponent i Stockholmshems interna kontroll- och
styrsystem. Syftet med denna attestinstruktion ar att beskriva hur Stockholmshems styrelse
respektive vd har delegerat ansvaret for den 16pande forvaltningen. For den finansiella
verksamheten giller de regler som sérskilt anges 1 Finanspolicy Stockholms Stadshus AB.

1. Attestratt

Styrelsen beslutar om attestritt och beloppsgréinser for ordforande, vice ordférande, vd
och avdelningschefer enligt denna attestinstruktion och dess bilagor. Aven en
sammanfattning av ovriga chefers attestritt, sarskild attestritt samt attestrétt vid projekt,
entreprenad- och ramavtal redovisas 1 bilaga 1 och 2 for styrelsens insyn och dverblick.
Utanordnare aterfinns i bilaga 3. Vd:s fullstindiga delegation som reglerar samtliga
avdelningars och rollers befogenheter — inklusive detaljerade hanteringsinstruktioner —
aterfinns 1 bolagets Delegationsordning.

Attestritt styrelse och vd/vice vd:

Ordforande ska attestera:
- verkstédllande direktorens kostnader

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

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

Verkstillande direktoren ska tillsammans med ordférande och vice ordforande attestera:
- styrelsens eller styrelseledamots/suppleants kostnader

Verkstéllande direktoren ska attestera:
- vice verkstillande direktorens kostnader

2. Utseende av attestanter

Attestrétt dr normalt knuten till chefsroller med budgetansvar. Attest till anstédllda som
inte dr chefer samt inhyrd personal godkidnns av vd via delegationsordning eller via
fullmakt. Vid kortare frdnvaro som semester kan man overlata sin attestrétt till “anstélld
pa motsvarande eller hogre nivd”. Narmaste ovanstaende chef godkanner sddan
overlatelse. Det dligger attestansvarig att alltid se till att stillforetrddande finns om
frdnvaro Overstiger mer dn en arbetsvecka. Vd och vice vd har rétt att attestera utgifter
pa samtliga kostnadsstéllen. Utdver detta kan dock andra medarbetare inom
Stockholmshem med stéllningsfullmakt, i enlighet med bilaga 1 och 2, &dra bolaget
skulder och forpliktelser som anses vara en del av den normala l6pande verksamheten.
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3. Bestidllares/granskares/godkannares ansvar och kontroller innan attest
Innan attest kan ske ska bestéllare/granskare/godkénnare sdkerstilla att:

e vara eller tjanst mottagits eller levererats

e mottagen och levererad tjdnst haller avtalad kvalitet

e priser, leveranstider och betalningsvillkor dverensstimmer med avtal, ramavtal,
taxa eller bestéllning

avdrag skett for eventuellt forskott

belopp inte blivit dubbelfakturerat

eventuella rabatter och krediteringar har omhandertagits

rétt kontering sker

Granskningsgodkidnnande sker via elektroniskt signum fore vidarebefordran till attestant.
For att en fullgod intern kontroll ska foreligga ska inte samma person bade granska och
attestera enskild faktura.

4. Dokumentation
Dokumentation som styrker riktigheten i utférd kontroll ska bildggas fakturan av
bestillare/granskare/godkénnare. Av dokumentationen ska foljande framga:

namn och befattning som gjorde bestéllningen

ndr bestillningen gjordes och vad bestédllningen avser

betalningsvillkor

foljesedel/mottagningsbekriftelse

godkédnnande av utford tjanst (besiktningsprotokoll eller uppdragsresultat)
kopkvitto vid kortkdp och deltagare vid gruppaktiviteter

5. Attestantens ansvar

Attestritten innebdr en rittighet att inom angivna belopp besluta om dverenskommelser
och avtal med ekonomisk innebord for bolaget. Detta innebér en skyldighet att bevaka att
den kedja av aktiviteter som leder fram till attest dr andamalsenlig, innehaller korrekta
ekonomiska overvaganden samt sikerstéller god intern kontroll.

Med sin attest bekréftar den attestberittigade i1 det enskilda fallet att allt 4r korrekt, att alla
kontrollstationer pd vagen fran bestéllning till betalning har genomlopts, och att bolagets
intressen tillvaratas.

Varje attestant och dvriga som kontrollerat fakturan &r skyldiga att framfora varje
tveksamhet eller direkta felaktigheter som uppticks vid granskning av betalningsunderlag
till overordnad chef.

Attestritten innebir ritt och skyldighet att sidkerstélla granskning av foljande:

Att bakomliggande bestéllning dr korrekt och att tgirden éar till gagn for bolaget
Att bestillningsrutin foljs, godkénna bestillning av viss vara eller omkostnad
Att behoriga beslut och budgetmedel finns

Att godkdnnande har skett av bestéllaren och ddrmed nédvéndiga kontrollatgiarder
vidtagits enligt ovan
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6. Personliga omkostnader och begransningar i attestratt

En medarbetares personliga omkostnader ska alltid attesteras av dverordnad chef.
Attestberattigad medarbetare far inte heller attestera underlag eller atgarder som kan
medfora ekonomisk vinning for den attesterande sjélv.

Exempel pa personliga omkostnader — som ocksa kan medféra ekonomisk vinning — ar
gjorda utlagg, resor, representation, utrustning, utbildning, egen semester,
mobiltelefonrdkningar, méltider dir man sjélv deltagit etc. Dessa ska alltid attesteras av
overordnad chef.

Attest far inte tecknas av den som sjdlv ska mottaga betalningen eller av den som enligt
lag stér 1 javsforhallande till den som ska mottaga betalning. Tva (2) medarbetare far inte
heller attestera varandras utgifter. Det &r inte tillatet att dela upp en aktivitet i tiden eller i
flera fakturor i syfte att kringgd beloppsgréanser for attestberittigad person. Alla
personalforandringar gillande attestberdttigad personal ska av 6verordnad chef anmalas
till ansvarig administrator pd redovisningsenheten.

Vd:s personliga omkostnader ska attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordfoérande.
Styrelseordforandens, vice ordforandens och ovriga styrelsemedlemmars utgifter attesteras
av vd.

7. Loner, andra ersattningar och utbetalning

Alla I6neunderlag i form av nérvaro, frdnvaro, overtids-, bil-, reseerséttning och andra
utlidgg eller andra loneavdrag ska attesteras av 6verordnad chef. Utbetalning av 16ner sker
utifran en banklista som attesteras av HR-chef. Utbetalningsunderlaget (med totalbelopp)
signeras av l0oneansvarig samt attesteras av HR-chef. Utanordning och uppladdning av
16nefil sker sedan till aktuell bank. Filen signeras direfter pa banken av tva (2) i forening
frén redovisningsenheten.

8. Firmateckning

Firmatecknare dr de som medfor att Stockholmshem med bindande verkan mot extern part
kan inga avtal, &dra bolaget skulder, forpliktelser och overfora tillgdngar. Vilka personer
som har firmateckningsritt faststdlls av bolagets styrelse och finns registrerat hos
Bolagsverket.

9. Ansvar

Respektive medarbetare och fortroendevald ansvarar for att folja denna
Attestinstruktion. Medarbetare ansvarar dven for att folja bolagets
Delegationsordning, riktlinjer och rutiner som foljer av detta dokument.

10. Ovrigt

I ovrigt giller ”Arbetsordning for AB Stockholmshems styrelse jamte instruktion for
arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstillande direktoren m fl.”
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BILAGA 1 - Befattning som automatiskt omfattas av attestratt

med tillhorande maxbeloppsgrans, inklusive moms

Generell attestratt

Den generella attestrétten dr uppdelad 1 sju (7) nivaer 1 vilka bolagets chefer, och i vissa
fall medarbetare, ingar enligt nedan. Overordnad chef har attestriitt inom underordnads

kostnadsstélle.
Befattning Attestratt maxbelopp
Styrelseordférande 1 000 000 kr
Styrelsens vice ordférande 100 000 kr
vd 50 000 000 kr
Avdelningschefer * 1 500 000 kr

*Befattningsbendmningar som innefattas i kategorin avdelningschef: Vice vd, Chef Bygg & Teknik, Chef
Ekonomi, Chef Forvaltning, Chef HR, Chef Utveckling och Marknad.

Attestanter fordelade pa beloppsgrupper

& Avtalsforvaltning

Forvaltningsstod

750 000 kr 500 000 kr 250 000 kr 100 000 kr 50 000 kr
Chef Bosocialt Chef Avtal & Ansvarig for
et bosocia Omradeschef Arbetsledare Las i Avia Samfilligheter &

Tvangsforvaltning

Chef
Forvaltningsomraden

Chef Besiktningar,
Skador &
Tomstallningar

Chef Drift

Chef
Bostadsuthyrning

Avtalsansvarig SHIS

Chef Stadsutveckling . .. . . . Kommersiell
& Nybyggnad Chef Energi Chef Forvaltningsstod Chef Controlling forvaltare
Chef Underhall & lokaler Chef Expertstod Chef Hallbarhet Chef . Kundférvaltare
Fastighetsjouren
Chef Vd stab Chef IT Chef Inkop Chef Kundtjanst Tea.mle.dare .
Besiktningsansvariga
Chef Kommersiella Teamledare
Chef Marknad Chef Redovisning Hyresjuridiska &
lokaler .
Stoérningar
Chef Kommunikation Chef PC Ombyggnad Chef Serviceenheten | Teknisk forvaltare
Chef Nybyggnad Chef PL Ombyggnad Chef
ybyes ves Specialforvaltning
Chef Ombyggnad Chef Projektsamordning | Chef Stérningsjouren

Chef Stadsutveckling

Forvaltare

Chef Underhall

Teamledare Skador
& Tomstallningar

Sarskild attestratt

Sarskild attestrdtt innebér ratt att attestera vissa kostnader utdver den generella attestrétten.

Sarskilda attestratter Befattning
Vice vd
.. .. . . Chef HR
Ratt att attestera loneutbetalningar upp till 18 mnkr Chef Ekonomi

Chef vd-stab

Obegransad ratt att attestera faktura inom godkanda projekt

Chef Bygg & Teknik

Chef Forvaltning

Chef Stadsutveckling & Nybyggnad
Chef Ombyggnad

Chef PC Ombyggnad

Chef PL Ombyggnad
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Ratt att attestera fakturor < 500 000 kr inom godkénda projekt

och projektbudget Projektchef resp. projektledare ny- och ombyggnad

Obegransad ratt att attestera faktura inom godkanda projekt och

projektbudget samt media Chef Energi
Chef Ekonomi
Ratt att avskriva hyres- och kundfordringar upp till 2 mnkr Chef Forvaltning

Chef Bosocialt & Avtalsférvaltning

BILAGA 2 - Ink6p och upphandling av entreprenadavtal, administrativa
projekt och ramavtal, inklusive moms

Alla ink6p och upphandling ska ske i linje med bolagets mél, planer, fastlagd budget samt
bolagets inkopspolicy och dess riktlinjer.

Beslut gdllande inkop och upphandling av:

Nyproduktion - Over 300 mnkr: Beslutas av styrelsen och kommun-
fullmaktige efter presenterat beslutsunderlag fran vd.

- 50-299 mnkr: Beslutas av styrelsen efter presenterat
beslutsunderlag fran vd.

- Under 50 mnkr: Beslutas av vd efter presenterat
beslutsunderlag fran avdelningschef.

Ombyggnad/Underhall - Over 300 mnkr: Beslutas av styrelsen och kommun-
fullmaktige efter presenterat beslutsunderlag fran vd

- 50-299 mnkr: Beslutas av styrelsen efter presenterat
beslutsunderlag fran vd.

- 25-49 mnkr: Beslutas av vd efter presenterat
beslutsunderlag fran avdelningschef.

- 5-24 mnkr: Beslutas av Chef Forvaltning eller
Chef Forvaltningsomraden efter presenterat
beslutsunderlag av Omradeschef.

- Under 5 mnkr enligt vidare delegation i bolagets
Delegationsordning.

Administrativa projekt - Over 25 mnkr: ska beslutas av styrelse efter
presenterat beslutsunderlag fran vd.

- 1,5 mnkr - 24 mnkr beslutas av vd.

- Under 1,5 mnkr beslutas av avdelningschef samt
enligt vidare delegation i bolagets Delegationsordning.

Ramavtalsupphandlingar - Ramavtalsupphandlingar med takvarde 6ver 50 mnkr
for hela avtalsperioden inkl férlangningsoption:
Beslutas av Styrelsen.

- Ramavtalsupphandlingar med takvarde 30-49 mnkr
for hela avtalsperioden inkl férlangningsoption:
Beslutas av vd och avdelningschef.

- Ramavtalsupphandlingar med takvarde upp till 29
mnkr for hela avtalsperioden inkl férlangningsoption:
Beslutas av avdelningschef samt enligt vidare
delegation i bolagets Delegationsordning. 5(6)




Ovriga inkop - Ska ske inom ramen for behorighet, befogenhet och
faststalld budget samt attestratter i bilaga 1 - och
enligt vidare delegation i bolagets Delegationsordning.

For projekt och upphandlingar som behdver redovisas for styrelsen tar vd fram forslag till
beslutsunderlag bestdende av:

Beskrivning av projekt/upphandling

Organisation

Tidplan

Riskbedomning

Investeringskalkyl (géller projekt - utifrdn Stadshus AB:s beslutade kalkylmodell)

BILAGA 3 - Utanordnare med ratt att verkstalla betalningar

Nedanstaende befattningshavare har ritt att tva (2) i forening verkstélla betalningar for
betalning.

Utanordning Befattning
Verkstalla betalningar Chef Ekonomi

Chef Redovisning
Redovisningsekonom
Ekonomiassistent
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Attesterat av
Detta dokument har godkants digitalt av féljande personer:

Namn Datum
Asa Leverén Wigfeldt, VD 2025-09-03
Sofia Forsman, Chef VD-stab 2025-09-03
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