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Attestinstruktion - och delegationsordning

1 Allmant

Attestinstruktionen och delegationsordningen ar viktiga styrdokument i AB Stokabs (”Stokab”) interna
kontroll- och styrsystem. Syftet med denna attestinstruktion och delegationsordning ar att beskriva hur
Stokabs styrelse och VD delegerar ansvar avseende den I8pande forvaltningen. Attestinstruktionen har
vidare till syfte att skapa rationella och sakra rutiner vid anskaffning/upphandling, fakturahantering och
utanordning samt Iéneutbetalningar och darmed ge forutséttningar for en tillfredsstallande intern kontroll
vid saval anskaffning som vid utbetalning av pengar.

Den dvergripande principen ar att VDs beslutanderatt géller for vice VD nér VD inte &r i tjanst alternativt
att VD vistas utanfor tjanstestallet. Denna princip galler dven for bitradande avdelningschef som far
avdelningschefs beslutanderatt och fulla befogenhet nér avdelningschef inte &r i tjanst alternativt vistas
utanfor tjanstestallet.

2 Attestinstruktion

2.1 Kontroll, attest och utanordning

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin namnteckning eller
elektroniska signatur bekréftar/intygar att erforderliga kontroller avseende budget/anskaffningskontroll,
sak-/ priskontroll, mottagning- /leveranskontroll samt granskning-/sifferkontroll har utforts.

Personer som utfor kontroller skall genom sitt godkannande intyga:
e att beslut om inkdp/bestallning fattats i behdrig ordning,
e att atgarden ar motiverad utifran verksamhetens behov av varan/tjansten,
e att prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestalld kvantitet och kvalitet,
e att priset och betalningsvillkoren etc. &r de avtalade, samt
e  att rdtt kontering har skett.

Attestberattigad person ska genom sin attest ocksa intyga att foljande villkor ar uppfyllda:
o att gallande regler och anvisningar for inkép och upphandling efterlevs
e att atgarden &r forenlig med Stokabs verksamhet
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e att atgdrden ar forankrad i godkand budget eller godkéand aktuell handlingsplan eller att behorigt
beslut finns om budgettillagg, samt

e att den &r granskad och kontrollerad enligt denna attestinstruktion samt vriga instruktioner och
policys som galler for Stokab

Intyg om att kontroller &r genomforda och attest av attestberattigad person far ske elektroniskt.

Kostnader som avser personlig utrustning, kurser och utbildning samt egna utgiftsredovisningar skall
attesteras av dverordnad befattningshavare. Vice ordféranden skall dock attestera ordférandens kostnader,
ordfrande attesterar vice ordforandens kostnader.

Utanordning innebér ett slutligt godkannande, av tva i forening dartill behoriga personer, av att
betalningsunderlaget (fakturor etc.) ar behandlat i foreskriven ordning sa att utbetalningen kan ske pa
riktiga grunder. Rétten att utanordna medfor saledes ett slutligt ansvar for att betalningen &r korrekt.
Utanordnare skall i samband med att utbetalningen genomfors slutsignera utbetalningsunderlaget genom
namnteckning eller genom elektronisk signatur i harfér avsett system.

Person som utfor kontroller och genom sitt godkannande intygar att leverans m.m. fullgjorts och attestant
skall vara skilda personer. Attestant skall vara anstélld i Stokab. Attestant och utanordnare skall vara tva
skilda personer. En av utanordnarna skall vara anstalld i Stokab.

Befattningshavare med attestratt, inkopsratt m.m. framgar av Bilaga 1 till denna attestinstruktion.

2.2 Vidaredelegation

Den som har utsetts till attestant och/eller den utanordnare som ar anstélld i Stokab &dger rétt att skriftligt
delegera utforandet av erforderliga kontrollatgarder. Utford kontroll skall alltid dokumenteras sa att det i
efterhand gar att se vem som utfort kontrollen.

3 Delegationsordning

3.1 Delegation av beslutanderatt

Med delegationsbeslut avses ett beslut, som enligt instruktion for arbetsfordelningen mellan styrelsen och
verkstallande direktoren m.fl. kan fattas av VD, och déar VD 6verlater beslutanderatten till annan
befattningshavare inom Stokab.

VD kan nar som helst aterkalla givna delegationer. Det kan goras generellt eller bara i ett specifikt arende.
VD kan ocksa foregripa ett beslut i ett speciellt &rende genom att ta ver arenden fran delegaten och
besluta. Det kan gélla ett ur principiell synpunkt viktigt &rende som VD eller styrelsen anser att den bor
besluta sjalv i. Aven delegaten kan & sin sida Gverlata beslutanderatten till VD i ett specifikt drende av
viktigare eller prejudicerande art &ven om &drendet eller &rendegruppen &r delegerad.

Delegation kan forses med bindande riktlinjer for beslut. Delegaten &r ocksa bunden av de lagar,
forfattningar, forordningar, planer, policys, riktlinjer och foreskrifter m.m. som &r utfardade. Delegation
av ekonomisk art begransas av faststélld budgetram inom delegatens beslutsomrade.
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3.2 Stallningsfullmakt

Firmatecknare ar de som med for Stokab bindande verkan mot extern part kan inga avtal och adra bolaget
skulder, forpliktelser och dverfora tillgangar. Styrelsen beslutar om vilka personer som skall ha
firmateckningsratt. Firmatecknare registreras hos Bolagsverket. Firmatecknare kan utfarda fullmakter
som ger annan &n firmatecknare ratt att teckna exempelvis bolagets bankkonton.

Utover detta kan personer med stallningsfullmakt adra bolaget skulder och forpliktelser som anses utgéra
en del av den normala I6pande verksamheten. Befattningshavare inom Stokab med stéllningsfullmakt
framgar av Bilaga 1. VD kan, som firmatecknare for bolagets 16pande forvaltning, utfarda fullmakt till
person som inte ar anstélld av Stokab men som inom ramen for sitt uppdrag for bolaget har att utféra
sadana uppgifter som aligger befattningshavare med stallningsfullmakt. Fullmakt skall utformas enligt
Bilaga 2 och skall utfardas och aterkallas skriftligt.



