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Attestinstruktion for Stockholms Stadshus AB

1. Allmant

Attestinstruktionen &r en viktig komponent i Stockholms Stadshus AB interna kontroll- och
styrsystem. Syftet med attestinstruktionen &r att pa ett tydligt sétt beskriva hur Stockholms
Stadshus AB:s styrelse respektive VD har delegerat ansvar avseende den 16pande forvaltning-
en.

Attestinstruktionen &r ett viktigt dokument som har till syfte att skapa rationella och sékra ruti-
ner vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt 16neutbetalningar och
darmed ge forutséttningar for en tillfredstdllande intern kontroll vid utbetalning av pengar.

2. Grundliggande principer

2.1 Bestillning

Bestéllning innebar befogenhet att bestélla varor och tjanster inom eget ansvarsomrade och
inom géllande handlingsramar (budget, upphandlingsbestimmelser, foreskrifter, policy etc.).
Bestéllning av personlig utrustning, kurser och utbildningar ska alltid, oavsett bestéllningsratt,
godkinnas av dverordnad befattningshavare innan tjénst eller vara bestills.

2.2 Attest

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin namnteckning,
signatur eller elektronisk signatur bekréftar/intygar att erforderliga kontroller (bud-
get/anskaffningskontroll, sak- och priskontroll, mottagning-/leveranskontroll samt granskning-
/sifterkontroll) har utforts betrdffande bland annat:

e att beslut om inkép/bestéllning fattats i behdrig ordning,

e att tgérden dr motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjénsten,

e att lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for upphandling f6ljts,

e att prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestdlld kvantitet och kvalitet,
e att priset och betalningsvillkoren, etc. dr de avtalade och

e att ritt kontering har skett.



Attest innebér ocksd att foljande villkor dr uppfyllda:

e att den dr forenlig med Stockholms Stadshus AB verksamhet

e att den dr forankrad i godkénd budget eller godkdnd aktuell handlingsplan eller att behorigt
beslut finns om budgettillagg,

e att den &r granskad och kontrollerad enligt denna attestinstruktion samt ¢vriga instruktioner
och policies for Stockholms Stadshus AB.

Kostnader som avser personlig utrustning, kurser och utbildning samt egna utgiftsredovisningar
ska attesteras av dverordnad befattningshavare. Verkstillande direktoren ska dock attestera:

e ordforandens kostnader,

e vice ordf6érandens,

e vice verkstillande direktorens kostnader.

Elektronisk fakturahantering

Stockholms Stadshus AB har elektroniskt fakturahantering i systemet Agresso. Den 16pande
grundadministrationen av fakturor hanteras av serviceforvaltningen, Ekonomi (”serviceforvalt-
ningen”).

Stockholms Stadshus AB anlitar ekonomisk stodfunktion av Stockholms stads stadslednings-
kontor, finansavdelningen (“ekonomifunktionen”).

Attest finns i tre nivéer i Agresso:

¢ kontrollattest (kontrollerar fakturans grunduppgifter)

o sakattest (kontrollerar och godkinner att det ar en korrekt bestillning med tillhdrande
avtal och underlag)

o slutattest (attesterar fakturan)

I det elektroniska flodet finns f6ljande steg:
1. Fakturor skickas in till Bankgirocentralen dir de scannas.

2. Serviceforvaltningen kontrollerar scannade fakturor som kommer fran Bankgirocentralen,
innan fakturan ldses in i Agresso. Konteringen ar redan uppsatt i Agresso och sker per automa-
tik. Fakturorna skickas sedan vidare i det elektroniska flodet.

3. Ekonomifunktionen har kontrollattest. Det innebér att ekonomifunktionen kontrollerar faktu-
rans grunduppgifter, konterar om fakturan vid behov samt gér en forsta kontroll att endast ade-
kvata fakturor transporteras vidare i Agresso till nésta kontrollsteg; sakattest. Felaktiga fakturor
avvisas av ekonomifunktionen.

4. Ekonomidirektor,-eeh administrativ direktor och utredare hos Stockholms Stadshus AB har
sakattest. Det innebir att ekonomidirektor och/eller administrativ direktor och/eller utredare
kontrollerar fakturor, stimmer av_med ansvarig bestéllare att det &r en korrekt bestéllning samt
kontrollerar tillhorande avtal och underlag. I férekommande fall kopplas underlag till fakturan.
Direfter godkénns fakturan och skickas vidare till slutattest.



5. Vice VD hos Stockholms Stadshus AB har slutattest. Det innebér att vice VD kontrollerar
och attesterar fakturan.

6. Serviceforvaltningen tar fram betalningsforslag efter slutattest av fakturorna.

7. Ekonomifunktionen kontrollerar betalningsforslaget och tar fram en betalningsbekriftelse.
Betalningsbekréftelsen skickas till serviceforvaltningen.

8. Serviceforvaltningen tar fram en betalfil som ska skickas till Nordea. Kvittensen pé betalfi-
len skickas till ekonomifunktionen for kinnedom.

9. Ekonomifunktionen kontrollerar och godkanner betalfilen hos Nordea. Ekonomifunktionen
bemyndigar filen forsta gdngen (krdvs att den bemyndigas tva ganger, av tva olika personer).

10. Ekonomifunktionen skickar kvittensen till ekonomidirektor,-eeh administrativ direktér och
utredare for att ndgon av demssa-tv i sin tur ska kunna genomfora bemyndigande andra
gangen.

11. Efter genomfort bemyndigande ombesorjer ekonomidirektor,-eHer administrativ direktor
eller utredare att ekonomifunktionen fir en utskrift pa genomfort bemyndigande. Ekonomi-
funktionen kontrollerar att utskriften stimmer dverrens med betalfilen.

En faktura kan inte skickas vidare i flodet utan att den attesterats av rétt funktion.

Vice VD:s fakturor attesteras av VD, via uttag av kopia pa pappersfaktura, som signeras. Dessa
utskrifter férvaras i separat parm hos administrativa direktdren, tillsammans med 6vriga un-
derlag i original (taxikvitton m.m.). I Agresso gors en notering att fakturan attesterats pa papper
av VD samt var den forvaras.

Stickprov genomfors 16pande under dret av auktoriserade revisorer.

Loneadministration

Stockholms Stadshus AB har 16neadministration i systemet Agresso. Den 16pande grundadmi-
nistrationen av 16ner hanteras av-servieeférvaltningen, Lon-och Pension(Cserviceforvaltning-
en) IT Nor AB.

Stockholms Stadshus AB anlitar stodfunktion for loneadministrationen av Stockholms stads
stadsledningskontor, finansavdelningen (”16nefunktion”). Lonefunktion och ekonomifunktion
ar samma person.

I det elektroniska flodet for 16neadministration finns foljande steg:

1. Grunduppsittning i Agresso &r att om ingen avvikelse eller utligg rapporteras in i systemet
betalas 16n ut enligt grunduppséttningen.

2. Alla anstilldas avvikelser (franvaro) rapporteras in i Agresso och godkénns av behorig chef
(vice VD). Vice VD rapporterar in sin avvikelse via pappersblankett. Denna blankett attesteras
manuellt av VD. Originalet ldmnas vidare till Ionefunktionen.



3. Alla utlégg rapporterars in i Agresso, dér vice VD attesterar dessa. Utldggen med underlag i
original ldmnas dven for attest till vice VD. Dessa original ldmnas sedan vidare till 16nefunkt-
ionen for bokforing. Vice VD:s underlag ldmnas for attest till VD. Original ldmnas till 16ne-
funktionen som scannar in och rapportera detta vidare till serviceférvaltningenlT Nor AB.

4. Eventuell timrapportering av timanstéllda sker via pappersblankett. Detta attesteras av vice
VD och original lamnas till l6nefunktionen som scannar in och rapportera detta vidare till sex-

vieeforvaltningen—IT Nor AB.

5. IT Nor AB Serviceforvaltningenlién-bearbetar 1onerna med tillhorande underlag. Lonefunkt-
ionen far ett 1oneforslag. Ekonomifunktionen kontrollerar forslaget mot underlag och godkén-
ner detta. Loneforslaget, i detalj, kontrolleras d&ven av ekonomidirektor och/eller administrativ
direktor.

6. IT Nor AB Serviceforvaltningen-skickar en 16nefil till Nordea, med kvittens pa lonerna till
l6nefunktionen.

7. Lonefunktionen gér in i Nordea och registerar 1dnesumman, i enlighet med kvittensen frén
IT Nor AB servieeforvaltningen. Direfter bemyndigar 16nefunktionen 16nefilen forsta gdngen
(krévs att den bemyndigas tva ganger, av tvd olika personer). Efter det genomfors bemyndi-
gande nr 2 av ekonomidirektor, -eHer administrativ direktor eller utredare.

8. Efter genomfort bemyndigande ombesorjer ekonomidirektor, -eHer administrativ direktor
eller utredare att 16nefunktionen far en utskrift pd genomfort bemyndigande. Lonefunktionen
kontrollerar att utskriften stimmer dverrens med 16nefilen.

Transaktioner, betalningsunderlag och utanordning

Samtliga transaktioner ska alltid ga att spéra till en ansvarig person. Ekonomifunktion-
en/lénefunktionen svarar for att underlag till utbetalningar, som ligger utanfor Agresso, alltid ar
attesterade.

I de fall ett betalningsunderlag hanteras manuellt ska attest tecknas av attestberittigad person
direkt pd atteststamplat/attestmarkerat betalningsunderlag genom att fullstindig namnteckning
skrivs med bléck eller annan varaktig skrift pa harfor avsedd plats. Utforda delkontroller enligt
ovan ska dessforinnan ha dokumenterats med signum pa betalningsunderlaget av den/dem som
utfort kontrollerna.

Utanordning innebér ett slutligt godkédnnande av att betalningsunderlaget (fakturor, etc.) ér be-
handlat i foreskriven ordning sé att utbetalning kan ske pa riktiga grunder. Rétten att utanordna
medfor siledes ett slutligt ansvar for att betalningen #r korrekt. Aven utanordning gérs med
fullstdndig namnteckning och endast av redan attesterad handling.

Utanordnare ar verkstillande direktoren eller endera av vice verkstillande direktoren,
Ekonomidirektoren, -eeh administrativae direktdren eller utredare.

Utbetalning har delegerats till ekonomifunktionen/lonefunktionen. Utbetalning fér ske endast
mot utanordnad och darmed ocksa attesterad handling. Utbetalningsunderlaget slutsigneras av
utanordnaren.



Attestant (slutattestant), utanordnare och utbetalare ska vara tre skilda personer.

Befattningshavare med bestillnings- och attestrétt samt beloppsgrinser framgar av
bilaga.

2.3 Delegation

Den som ér attestberdttigad dger ratt att skriftligt delegera utforandet av erforderliga kontrollét-
garder. Utford kontroll ska alltid dokumenteras, med signatur, s att det i efterhand gar att se
vem som utfort kontrollen.

2.4 Firmateckning

Firmatecknare ar de som med for Stockholms Stadshus AB bindande verkan mot extern part
kan ingé avtal och dra bolagets skulder, forpliktelser och 6verfora tillgdngar. Vilka personer
som har firmateckningsritt faststills av styrelsen for Stockholms Stadshus AB. Utdver detta
kan dock personer med stillningsfullmakt ddra bolaget skulder och forpliktelser som anses
utgora en del av den normala 16pande verksamheten. Dessa personer ska alltid vara personer
med attestansvar. Firmatecknare finns registrerat hos Bolagsverket. Med firmateckning kan

[Formaterat: Inte understruken

fullmakter utfardas som ger annan &n firmatecknare rtt att teckna t.ex. bolagets bankkonton.



