Attestinstruktion for Massfastigheter i Stockholm AB

1. Allmant

Attestinstruktionen ar en viktig komponent i Massfastigheter i Stockholm ABs interna kontroll och
styrsystem.

Syftet med attestinstruktionen ar att pa ett tydligt satt beskriva hur Massfastigheter i Stockholm ABs
styrelse respektive VD har delegerat ansvar avseende den I6pande forvaltningen.

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.

2. Grundlaggande principer

2.1 Bestallning

Bestallning innebar befogenhet att bestalla varor och tjdnster inom eget ansvarsomrade och inom
géllande handlingsramar (budget, upphandlingsbestammelser, foreskrifter, policyer etc).
Bestallning av personlig utrustning, kurser och utbildningar ska alltid, oavsett bestallningsratt,
godkdnnas av respektive hogre chef innan tjanst eller vara bestalls.

2.2 Attest

Attest innebar ett bestyrkande av utford tjanst, gjord anskaffning eller annan form av atagande, dar
koncernens medel far tas i ansprak. Det faller pa den attestberéattigade att sjélv eller genom annan
forvissa sig om det ratta sakforhallandet bakom detta ianspraktagande.

Den som tecknar attest ansvarar for att den transaktion som attesten avser ar rorelsetillhorig, att
debiteringen ar riktig med avseende pa pris, mangd och andra villkor som grundar sig pa avtal eller
bestallning, ar riktigt konterad enligt gallande kontoplan, ar i 6verensstammelse med koncernens
intresse och gallande policyer och foreskrifter samt att kostnaden ar skalig inom faststallda
budgetramar eller ingar i av behorig instans godkand investeringsansokan.

Ansvarsfordelning

Ingen person far ensam hantera en transaktion fran borjan till slut. Det innebar att attestberéattigad

inte sjalv far 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.

Ej attest av egna kostnader

Attestberattigad far aldrig attestera egna kostnader. Med egna kostnader avses representationer,
resor, abonnemang, kursavgifter eller andra likvardiga egenkostnader som kan tolkas som personliga
formaner. Dessa kostnader ska attesteras av 6verordnad chef.



Delegerad attestratt

Vid attestberattigads semester eller tjanstledighet kan attestratten utévas av den attestberattigades
chef. Den attestberéattigade far ocksa tilldela behdrighet at annan person som den attestberattigade
tilldelar behorighet at direkt i leverantorsfakturasystemet.

Olika typer av kontroll/granskning/attest i bolaget

Ankomstkontroll

Ankomstkontroll utférs av handlaggare hos Ekonomiavdelningen och sker vid ankomst av
leverantorsfakturor och kontroll sker da att fakturan uppfyller formella krav pa innehall i faktura
enligt bokféringslagen och mervardeskattelagen. Vid ankomstkontrollen hanteras momsen som
slutattesteras med automatik av leverantorsfakturasystemet i samband med utskick till
Sakgranskare.

Sakgranskning
Sakgranskning avser underliggande kontroll av att beslut om ink6p/bestéllning fattats i behorig

ordning och att atgarden ar motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten.
Sakgranskning innebar ocksa kontroll av avtalat pris, kvantitet och kvalitet samt ansvar for att
leverans av varan/tjansten skett.

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

Nar det géller representationer och taxiresor eller dylikt skall namn pa deltagare, vilken organisation
dessa representerar samt syfte anges.

Attest

Attest gors av den som ansvarar for resultatenhetens eller projektets budget och avser ett
slutgodkannande av fakturan eller krediteringen. | och med detta bekraftar attestanten att utgiften
ar granskad och kontrollerad enligt denna attestinstruktion samt dvriga instruktioner och policyer for
koncernen.

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.

2.4 Utanordning

Utanordning innebar kontroll av att attest skett pa behorigt sétt. Det innebar ocksa ett slutligt
godkdnnande av att betalningsunderlaget i 6vrigt ar behandlat i féreskriven ordning sa att
utbetalning kan ske pa riktiga grunder. Ratten att utanordna medfor alltsa ett slutligt ansvar for att
utbetalningen ar korrekt. Utanordning gors via elektroniskt godkdnnande i internetbanken.



2.5 Firmateckning

Firmatecknare ar de som med for bolaget bindande verkan mot extern part kan inga avtal och adra
bolaget skulder, forpliktelser och 6verfora tillgangar. Vilka personer som har firmateckningsratt
faststalls av styrelsen. Utéver detta kan dock personer med stallningsfullmakt adra bolaget skulder
och forpliktelser som anses utgora en del av den normala I6pande verksamheten. Firmatecknare
finns registrerade hos Bolagsverket. Med firmateckning kan fullmakter utfardas som ger annan an
firmatecknare ratt att teckna t ex bolagets bankkonton.

3. Leverantorsfakturahantering

3.1 Ascendo Invoice — system for leverantérsfakturahantering

Massfastigheter i Stockholm AB har elektronisk leverantorsfakturahantering i systemet Ascendo
Invoice. Den I6pande grundadministrationen av leverantorsfakturor, regelverk avseende konton och
dimensioner samt behoérigheter hanteras av ekonomienheten inom bolaget.

Efter ankomstkontroll som gors av ekonomienheten sands faktura ut i verksamheten for kontering,
sakgranskning och attest.

En attesterad faktura i Ascendo Inovice innebar beslut om utbetalning. Ekonomienheten tar fram
betalningsforslag som bekraftas av utsedd utanordnare och fil sands till banken for utbetalning fran
bolagets plusgirokonto, dar filen bekraftas for utbetalning av utanordnaren.

4. Loneadministration

Massfastigheter i Stockholm AB har [6neadministrationen i systemet Hogia. Den I6pande
grundadministrationen av I6ner hanteras av bolagets HR-enhet.

Styrelsens arvoden bearbetas av HR-enheten efter underlag som erhalls fran Stockholms Stads
Stadsledningskontor. HR-chef kontrollerar manadens l6neférslag (arvodesforslag) och attesterar
detta. HR-enheten sander lonefil till banken for utbetalning fran bolagets plusgirokonto dar filen
bekraftas for utbetalning av utanordnare.

5. Ovriga utbetalningar via internetbanken

Massfastigheter i Stockholm AB kan dven gora utbetalningar av transaktioner som inte sker via
leverantorsfaktura- eller Inesystemet. Gemensamt for dessa utbetalningar ar att underlaget ska
vara attesterat enligt gillande attestbehorighet och utanordnare bekraftar utbetalningen fran
bolagets plusgirokonto i internetbanken.



6. Beslutsattestforteckning firmateckning, attest och utanordning

Nedan fértecknas vilka befattningar i Massfastigheter i Stockholm AB som har befogenhet att utfora

firmateckning, attest respektive utanordning.

Forteckning pa individniva faststélls separat av VD pa bolagsniva och administreras och uppdateras
|6pande av ekonomienheten.

BESLUTSATTESTFORTECKNING MASSFASTIGHETER | STOCKHOLM AB

FIRMATECKNING, ATTEST OCH UTANORDNING

FIRMATECKNARE
Firman tecknas av styrelsen

Firman tecknas tva i férening av styrelsens ordférande, vice ordférande, bolagets Vd och CFO

ATTESTBERATTIGADE

ORGANISATORISK ENHET

Foretagsovergripande

RESULTATENHET BEFATTNING

/PROJEKT

Samtliga
Samtliga

Beslutad investering byggprojekt

86,87

UTBETALNINGAR INTERNETBANKEN

UTANORDNARE

RATT ATT REGISTRERA TRANSAKTIONER

EJ RATT ATT BEKRAFTA

Handlaggare ekonomiavdelningen

Handlaggare HR-avdelningen

Verkstallande direktor
Delegation till CFO

Fastighet byggnation, drift, projekt - Chef fastighet

EJ RATT ATT REGISTRERA TRANSAKTIONER

RATT ATT BEKRAFTA ENSAM

CFO respektive Redovisningschef
CFO respektive Redovisningschef

LONE-  ATTESTRATT
ATTEST MAX
ATTESTBELOPP
ENSKILD
KOSTNADSPOST

Ja 50000 000 kr
1000 000 kr

1000 000 kr



