Bilaga 1

S3

Attestinstruktion for Svenska Bostader och dess dotterbolag

Attestinstruktion
Inledning

Attestinstruktionen dr en viktig del 1 Svenska Bostdders interna kontroll och bygger pa de
principer som slés fast i arbetsordningen (avsnitt B.1.7). Den beslutas av styrelsen och foljer de
riktlinjer som tagits fram centralt inom Staden. Genom instruktionen tydliggdrs hur ansvar och
befogenheter ska fordelas nér det géller ekonomiska ataganden, och hur attest- och
bestéllningsritt delegeras 1 organisationen.

Attest innebér att intyga att kontroll av ekonomiska hiandelser utfors utan anmérkning.
Attestinstruktionen r en viktig komponent i Svenska Bostidders, inkl Stadsholmen och Gvriga
dotterbolags, (nedan bendmnt SB) interna kontroll- och styrsystem.

Syftet med instruktionen &r att beskriva hur SBs styrelse respektive vd har delegerat ansvar for
den lIopande forvaltningen.

Attestritt

Styrelsen beslutar om attestrétt och beloppsgréinser for ordférande, vice ordférande, vd och
ovriga chefer och medarbetare. Vd har ritt att vid behov justera innehallet i bilagorna till denna
instruktion, och ska i sa fall arligen anméla dessa dndringar till styrelsen.

Ordforande ska attestera:
- Verkstillande direktorens kostnader

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

Verkstillande direktoren ska tillsammans med ordférande attestera:
- Vice ordforandens kostnader

Verkstillande direktoren ska tillsammans med ordférande och vice ordforande attestera:
- Styrelsens kostnader

Verkstillande direktoren ska attestera:
- Avdelningschefernas kostnader

Nérmast chef ska attestera:
- Nirmsta underliggande chef och/eller medarbetares kostnader



I de fall ordférande eller vice ordférande ska attestera, s sammanstélls kostnader och
verifikationer kvartalsvis i efterhand for deras attest.

Att utse attestanter

Attestritt ar normalt knuten till chefsrollen med budgetansvar. Attestant ges en delegering och
genom undertecknandet intygar attestanten att attestinstruktionen och delegationsordningen
kommer att {6ljas.

Vid kortare frdnvaro som exempelvis semester kan man Overlata sin attestritt till en annan
anstélld. Utsedda ersdttare bor normalt vara placerade i samma eller nirliggande
organisatoriska nivd, men det ar chefens ansvar att bedoma lampligheten 1 varje enskilt fall.
Nérmsta ovanstdende chef godkédnner sddan Gverlatelse. Det aligger attestansvarig att alltid se
till att stéllforetrddande finns vid ldngre franvaro, samt att stéllforetrddande har kunskap om
denna attestinstruktion.

Kontroller

Attestritten innebér en rittighet att inom angivna belopp godkidnna 6verenskommelser och
avtal med ekonomisk innebord for foretaget. Det innebir en skyldighet att bevaka den kedja av
aktiviteter som leder fram till attest dr &ndamaélsenlig, innehaller korrekta ekonomiska
overviaganden, samt sdkerstiller god intern kontroll.

Attestritt innebér ratt och skyldighet att sidkerstédlla granskning av foljande:

- Att bakomliggande bestéllning &r korrekt och att atgérden éar till gagn for foretaget

- Att bestéllningsrutin f6ljs, godkdnna bestéllning av viss vara eller omkostnad

- Att behdriga beslut och att budgetmedel finns

- Att godkdnnande har skett av bestillaren och ddrmed nodvindiga kontrollatgirder vidtagits
enligt nedan .

Kontrollatgérder av bestdllare avser

- Att vara eller tjdnst mottagits eller levererats

- Att mottagen och levererad tjanst haller avtalad kvalitet

- Att pris och betalningsvillkor 6verensstimmer med avtal, taxa eller bestéllning
- Att avdrag skett for eventuellt forskott

- Att belopp inte blivit dubbelfakturerat

- Att eventuella rabatter och krediteringar har omhéndertagits

Med sin attest vidimerar den attestberéttigade 1 det enskilda fallet att allt ar korrekt, att alla
kontrollstationer pd vagen fran bestéllning till betalning har genomlopts, och att bolagets
intressen tillvaratas.

Begrinsningar i attestratt

Attestberéttigad person far inte attestera underlag eller dtgdrder som kan medféra ekonomisk
vinning for den attesterande sjdlv, t ex gjorda utligg, reserdkningar, maltider dér man sjélv
deltagit, egen semester, etc. Dessa ska alltid attesteras av 6verordnad chef.

Attestberittigad person far inte attestera underlag eller dtgérder som hen sjilv bestillt. Den som
bestillt en dtgird ska alltid vara den som kontrollerar, konterar och godkédnner fakturan innan
den gar vidare till attestant fOr attest.

Det ar inte tillatet att dela upp en aktivitet i tiden eller i flera fakturor i syfte att kringgé
beloppsgrénser for attestberéttigad person.



Firmateckning

Firmatecknare dr de som medfor bindande verkan mot extern part och som kan ingé avtal och
adra bolaget skulder, forpliktelser och dverfora tillgangar. Vilka personer som har
firmateckningsritt faststélls av bolagets styrelse och finns registrerat hos Bolagsverket.

Utover personer med firmateckningsrétt, kan andra personer inom SB adra bolaget skulder och
forpliktelser som anses utgora en del av den normala 16pande verksamheten. Detta kan ske
genom bestillningar, genom att teckna vissa typer av avtal i SBs namn, samt genom att vara
ombud i storre investeringsprojekt. Se nedan beskrivning.

Bestillning

Bestéllningsritten i den 16pande verksamheten innehas normalt av roll med budgetansvar.
Bestillningsritten innebir en réttighet att inom angivna belopp initiera 6verenskommelser och
avtal med ekonomisk innebord for foretaget. Bestéllningar som understiger visst belopp, enligt
Bilaga 2, Beloppsgrinser Attestritt och Bestéllningar, kan dock utforas av annan person utan
foregdende avstdmning.

Vid bestéllningar 6ver det aktuella beloppet ska budgetansvarig, 1 det fall budgetansvarig sjalv
inte utfor bestillningen, alltid ge ett godkdnnande infor att annan person utfor bestéllningen.

Teckna avtal i SBs namn
Utover firmateckning och 16pande bestéllningar, finns en delegerad ritt att teckna vissa
avtalstyper enligt Bilaga 1, Delegation for tecknande av avtal.

Investeringsprojekt nyproduktion och ombyggnation

Bolagets styrelse beslutar om bolagets verksamhetsplan och tillhérande budget. I samband
didrmed beslutar styrelsen om bolagets overgripande planer for nyproduktion och
ombyggnation.

Investeringsprojekt avseende nyproduktion och ombyggnation med ett totalt virde som
overstiger 300 mnkr ska folja stadens regler for ekonomisk forvaltning.

Investeringsprojekt avseende nyproduktion och ombyggnation med ett totalt virde som
overstiger den for vd aktuella ekonomiska bestdllnings- och attestnivén, ska i styrelsen
genomga inriktningsbeslut, genomforandebeslut, samt slutrapport. Fastighetsradet ska utgora
stod till vd infor framtagande av beslutsunderlag till styrelsebeslut.

Projekt 1 tidiga skeden ska dven ha dokumenterade Utredningsbeslut frén bolagets
Fastighetsrad.

Vid prognostiserad fordndring av nettonuvérdet frén tidigare beslut med mer an -15 procent och
minst 20 mnkr eller om investeringsutgiften 6kar med mer dn 100 mnkr ska ett reviderat beslut
fattas.

Kalkyler i investeringsprojekt ska alltid folja bolagets kalkylregler. Kalkylregler beslutas av
Fastighetsradet.

Investeringsprojekt avseende underhall, energi, etc. med ett totalt virde som understiger den for
vd aktuella ekonomiska bestillnings- och attestnivan, beslutas, bestélls och attesteras enligt
Bilaga 2, Beloppsgranser Attestrétt och Bestillningar.

Bestillarens ombud
Vid byggprojekt utses ett ombud for SB. Nybyggnads- respektive ombyggnadschef dr ombud 1
nybyggnads- och ombyggnadsprojekt, om inte fastighetsutvecklingschef i samrad med vd i



sdrskilda projekt beslutar annorlunda. Ombudet har behdrighet att med bindande verkan
foretrdda bolaget i fragor som rdr entreprenaden, men ska halla attestberdttigad person (givet
projektets beloppsnivéer) vil underréttad.

Faststadllande och andring av attestinstruktionen
Attestinstruktionen, inklusive bilagor, faststélls av styrelsen.

Andringar avseende vilka personer som ska ha attestriitt samt bestillningsritt rapporteras till
Ekonomiavdelningen dér gjorda dndringar 16pande dokumenteras och forvaras.
Attestinstruktion, inklusive bilagor, samt signerade delegeringsblanketter forvaras av
Ekonomiavdelningen.

Rapportering av brister
Identifiering av brister i attest- och kontrollrutiner ska snarast rapporteras till 6verordnad chef
eller till ekonomichef.

Delegationsordning samt attest- och bestdllningsgranser
Delegationsordning finns 1 Bilaga 1, Delegation av befogenheter for att teckna och séga upp
avtal finns i Bilaga 2, Beloppsgrinser attestrétt och bestdllningar.

Inom Svenska Bostider, inklusive dotterbolag, finns &dven en fordjupad delegationsordning for
vissa avtal inom ett fastighetsutvecklingsprojekt. Det finns dven en fordjupad
delegationsordning for HR-relaterade processer. Dessa tva fordjupningar beslutar vd om
arligen.

Stockholm den  juni 2025

Stefan Sandberg
Verkstéllande direktor

Bilagor:
1 Delegation av befogenheter for att teckna och séga upp avtal
2 Beloppsgrénser attestritt och bestéllningar
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Bilaga 1 till Attestinstruktion

Delegation av befogenheter for att teckna och saga upp avtal
inom AB Svenska Bostader och dess dotterbolag

Inom den normala férvaltningen av AB Svenska Bostider och dess dotterbolag, har vissa roller

ritt att teckna samt saga upp vissa avtal i enlighet med nedanstiende sammanstillning. En

grundligegande princip f6r bolaget ér att alltid tillimpa dualitet vid avtalstecknande, i syfte att

minska risken for oegentligheter.

Forvaltningschef Stadsholmen ingar nedan i rollen Distriktschef.

Nr. Arende Beslutare Anmirkning
1.0 Hyresavtal
1.1 Lokalhyresavtal For belopp under 8 mnkr Belopp=hyresvirde som
lokaluthyrare 1 f6rening med avser det sammanlagda
distriktschef beloppet av hyra inkl tilligg
(ej moms) under hela
For belopp 6ver 8 mnkr hyresperioden.
distriktschef i f6rening med
torvaltningschef, eller vd, enligt
beloppsdelegation i Bilaga 2
1.2 Blockuthyrningsavtal | For belopp under 8 mnkr Belopp=hyresvirde som
uthyrningschef kommersiellt och avser det sammanlagda
bostad i férening med distriktschef | beloppet av hyra inkl tilligg
(ej moms) under hela
For belopp 6ver 8 mnkr hyresperioden
distriktschef i f6rening med
forvaltningschef, eller vd, enligt
beloppsdelegation i Bilaga 2
1.3 Hyresrabatter lokaler | For belopp under 2 mkr Med belopp avses den
lokaluthyrare 1 férening med totala rabatten som medges
distriktschef vid ett tillfille ex. moms
For belopp 6ver 2 mnkr
distriktschef i f6rening med
torvaltningschef, eller vd, enligt
beloppsdelegation i Bilaga 2
1.4 Beslut om 6verlatelse | Hanteras pa samma sétt som
av lokal nyteckning avtal se 1.1
1.5 Hyresavtal for Tva bostadsuthyrare eller
bostider bostadsuthyrare och
bostadsuthyrningschef i férening
1.6 Hyresavtal f6r garage, | Bostadsuthyrare eller
p-platser, férrad och | bostadsuthyrningschef
smalokaler
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Nr. Arende Beslutare Anmairkning
1.7 Godkinnande av Tva bostadsuthyrare eller
byte, ligenhet bostadsuthyrare och
bostadsuthyrningschef i f6rening
1.8 Godkinnande av Tva bostadsuthyrare eller
uthyrning i 2:a hand | bostadsuthyrare och
bostadsuthyrningschef i férening
1.9 Opverlatelse av bostad | Tvé bostadsuthyrare eller
bostadsuthyrare och
bostadsuthyrningschef i f6rening
1.10 Ersittning men i Tva omradeschefer 1 forening eller
nyttjanderitten* omradeschef och distriktschef 1
férening
111 Uppsigning bostad Bosociala gruppen tva i férening
1.12 Anmodan om rittelse | Bosociala gruppen tvi 1 férening
1.13 Overenskommelser Styrelse
avseende
bostadshyror — som
avser samtliga
hyresgister
1.14 Overenskommelser Férhandlingschef I samrad med vd
avseende
bostadshyror — 6vrigt
1.15 Hyror f6r garage och | Distriktschef I samrad med
p-platser Uthyrningschef och
Forvaltningschef
2. Inkopsavtal
2.1 Avtal efter Tva i férening, enligt I samrad med ink&pschef
direktupphandling beloppsdelegation i Bilaga 2 eller strategisk inkopare
6ver 100 tkr
exklusive moms Giller ¢j IT-system/-tjanster dir
det finns ett funktionsansvar hos
IT-chef
2.2 Ramavtal varor och Inkopschef i f6rening med Galler dven

tjanster

avdelningschef, eller vd enligt
beloppsdelegation i Bilaga 2.

tilldelningsbeslut.

Tecknade ramavtal dir
totalt ink&psbelopp under
hela avtalsperioden kan
overskrida det belopp som
vd kan bestilla, anmiles till
bolagets styrelse pa
nistkommande mote.
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Nr. Arende Beslutare Anmairkning
2.3 Avtal (kontrakt) Tva i férening enligt I samrad med ink&pschef
baserat pa férnyad beloppsdelegation i Bilaga 2 eller strategisk inkopare
konkurrensutsittning
Giller ¢j IT-system/-tjanster dir Giller dven
det finns ett funktionsansvar hos tilldelningsbeslut
IT-chef
2.4 Entreprenadavtal Ink6pschef i forening med Galler dven
eller 6vriga avtal avdelningschef, eller vd, enligt tilldelningsbeslut
avselzf,nde Ovriga typer | beloppsdelegation i Bilaga 2 Tilliggsbestillningar enligt
av tjanster eller varor beloppsdelegation
6ver direkt-
upphandlingsgrinsen
2.5 Avtal f6r IT-system | I'T-chef i f6rening med I samrad med ink&pschef
och —tjanster som avdelningschef, eller vd, enligt och Chef Informations-
lagrar/hanterar digital | beloppsdelegation i Bilaga 2 torvaltning
information
3. Avtal fiber- och
kabel-tv nit samt
laddstolpar
3.1 Avtal ndthyra fiber Verksamhetsutvecklingschef
IT-Bo 1 Stockholm 1 torening med Affirsansvarig Fiber | Manatlig kundfaktura till
AB kommunikationsoperator
3.2 Avtal néithyra kabel- Fbrvaltningschef Stadsholmen Méﬁat]ig kundfaktura
tv 1 torening med Affirsansvarig leverantor 1 kabel-tv-natet
Stadsholmen Kabel-TV tor Stadsholmen
3.3 Avtal nithyra kabel- Verksamhetsutvecklingschef Minatlig kundfaktura
tv 1 forening med Affirsansvarig leverantor i kabel-tv-nitet
Kabel-TV tor Svenska Bostader
Fo6r Stadsholmen ska samrad med
forvaltningschef
3.4 Avtal laddstolpar Verksamhetsutvecklingschef

Svenska Bostader

Tecknande av
tjansteavtal for
laddinfra

1 forening med Affirsansvarig
Laddinfra, enligt beloppsdelegation
enligt Bilaga 2
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Nr. Arende Beslutare Anmairkning

4 Ovriga avtal och
beslut

4.1 Kreditering av Tva 1 forening, enligt Beslut fattas efter samrad
kundfakturor beloppsdelegation i Bilaga 2 med Controllerenheten

4.2 Personuppgifts- Tecknas av den som tecknar I samrad med Chef
bitridesavtal huvudavtalet Informationsforvaltning

4.3 Avtal avseende Hallbarhetschef 1 f6rening med
féreningssamarbeten | aktuell chef, enligt

beloppsdelegation enligt Bilaga 2

4.4 Markanvisningsavtal, | Avdelningschef i férening med Givet att utredningsbeslut
Fornyat Enhetschef ar taget. Annars tecknar Vd.
markanvisningsavtal,
Planavtal

4.5 Exploateringsavtal, Vd Givet att inriktningsbeslut
Tomtrittsavtal ar taget.

4.6 Hyresavtal f6r Chef kontorsservice i férening med | I samrdad med chef
Svenska Bostiader avdelningschef, eller vd, enligt Kommersiell uthyrning
inklusive dotterbolag | beloppsdelegation i Bilaga 2

" Ersittning i form av hyresnedsittning for brister i ligenheten, aven kallad men i nyttjanderitten.

Stockholm den ___ juni 2025
Stefan Sandberg, Verkstallande direktor
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Bilaga 2 till Attestinstruktion
Beloppsgranser for attestratt och bestallningar

Attestritt 4r normalt knuten till chefsrollen med budgetansvar. Attestratten innebar en
rittighet att inom angivna belopp godkinna 6verenskommelser och avtal med ekonomisk
innebord for foretaget. Det innebdr en skyldighet att bevaka den kedja av aktiviteter som leder
fram till attest ar dndamalsenlig, innehaller korrekta ekonomiska 6vervaganden, samt
sikerstaller god intern kontroll.

Bestallningsratten i den l6pande verksamheten innehas normalt av roll med budgetansvar.
Bestallningsratten innebir en rittighet att inom angivna belopp initiera 6verenskommelser och
avtal med ekonomisk innebérd f6r féretaget. Bestallningar som wnderstiger visst maxbelopp kan
dock utféras av annan person utan férestiende avstimning. Vid bestéllningar dver det aktuella
maxbeloppet ska budgetansvarig, i det fall budgetansvarig sjilv inte utfér bestillningen, alltid
ge ett godkidnnande infor att annan person utfor bestillningen.

Se dokument Attestinstruktion f6r mer information om attestritt och bestillningsritt.

Nedan maxbelopp ar angivna i kronor exklusive moms

(om inte annat anges).

Ovre beloppsgrinser

Attest Bestillning |
Foérvaltningsavdelningen, Svenska Bostader
Forvaltningschef 24 000 000 24 000 000
Distriktschef 8 000 000 8 000 000
Enhetschef 1 600 000 1 600 000
Omradeschef 1 600 000 1 600 000
Gruppchefer 400 000 400 000
Férvaltningskoordinator 80 000 400 000
Teknisk forvaltare , Trédgérdssamordnare, Driftledare,
Besiktningsansvarig, Skadesamordnare 0 160 000
Ovriga som sarskilt tilldelats skriftlig bestéliningsratt av
narmast chef* 0 16 000
Stadsholmen
Férvaltningschef 8 000 000 8 000 000
Omradeschef 1 600 000 1 600 000
Férvaltningskoordinator 80 000 400 000
Fastighetsingenjor, Tradgdrdssamordnare, Driftledare,
Besiktningsansvarig, Skadesamordnare 0 160 000
Ovriga som sarskilt tilldelats skriftlig bestallningsratt av
narmast chef 0 16 000
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Ovre beloppsgrinser

Attest Bestillning |
Fastighetsutveckling
Fastighetsutvecklingschef 24 000 000 24 000 000
Nybyggnadschef, Ombyggnadschef 8 000 000 8000 000
Chef Stadsutveckling, Chef Projektstéd & Eftermarknad 1 600 000 1 600 000
Projektledare, Projektutvecklare Stadsutveckling
(belopp inom ramen fér beslutade projekt) 400 000 400 000
Projekteringsledare, Installationsledare,
Landskapsspecialist, Energispecialist 0 160 000
Ovriga som sarskilt tilldelats skriftlig bestallningsratt av
narmast chef* 0 16 000
Avtal Fiber/Kabel-TV/Laddinfra
Verksamhetsutvecklingschef 4 000 000 4 000 000
Affarsansvarig Fiber/Kabel-TV/Laddinfra 0 160 000
Ovriga avdelningar
Ovriga avdelningschefer 4 000 000 4 000 000
eriga enhetschefer 400 000 400 000
Ovriga som sarskilt tilldelats skriftlig bestallningsratt av
narmast chef* 0 16 000

Investeringsprojekt Fastighet

Beslut/Attest

Investeringsprojekt i fastigheter 30-50 mnkr (inkl moms) |Vd

Nyproduktion/Ombyggnation 50-299 mnkr (inkl moms) Styrelse
Avvikelse nettonuvérde <15% vd
Avvikelse nettonuvdrde >15% och minst 20 mnkr Styrelse

Nyproduktion/Ombyggnation éver 300 mnkr (inkl moms) | KF

Enligt stadens regler for ekonomisk férvaltning.

*) Ndrmast chef ger skriftlig bestéllningsrétt till 6vriga roller som férvdntas géra mindre I6pande
bestéllningar utan att stdmma av med budgetansvarig. Ovriga anstéllda som behéver géra bestéliningar

inhdmtar alltid godkdnnande av budgetansvarig innan bestéllning.

Stockholm den __ juni 2025

Stefan Sandberg
Verkstallande direktor
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