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Anvisning for attest, utanordning och inkopsratt

“higab

Anvisning for attest, utanordning och inkdpsratt

Lasanvisning
Anvisningen riktar sig till samtliga medarbetare.

Processer
Ekonomiska processen

Syfte med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att faststalla regler fér ekonomiska handelser och att skapa sakra
rutiner for dessa. Faststalla regler for kontroll, attest och inkdp samt sakerstéalla att dessa
stammer 6verens med verksamhetens uppdrag.

Mal

Malet ar att bidra till en ekonomisk bra styrning.

Bakgrund och férutsattningar
Ekonomiska handelser ar hantering av leverantérsavtal, leverantorsfakturor, kundfakturor samt
utbetalningar mm.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
Regler for attest i Goteborgs Stad (H 2013 nr 105,P 20130613, §28, Dnr 0613/13)

Allmant

Denna anvisning galler for Higab AB, Fastighets AB Rantorget och Myntholmen AB. Anvisningen foljer
de centrala anvisningar och rekommendationer som framgar av gillande Regler for attest i
Goteborgs Stad (dnr 0613/13).

Anvisningen ar utdver detta allmanna avsnitt, uppdelad i ytterligare tre avsnitt inklusive tva bilagor
som reglerar

e attestrdtten

e ratten att utanordna

e attestrdttens omfattning

e inkopsratt

Attestordning ska faststéllas av styrelsen vid vasentliga forandringar sdsom exempelvis
beloppsforandringar.

Tillampningsomrade
For bestallningar, attestering och utanordning géller i tillampliga delar:
e att varje utbetalning foregas av kontroll, attestering och utanordning.
e att transaktioner som avser inbetalningar, interndebiteringar, kostnadsférdelningar,
omfoéringar dven attesteras.
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e att bestimmelserna i kommunens reglemente i ovrigt foljs, vad avser regler for den
kontrollverksamhet som varje aktiebolag ar skyldig att bygga in i sina interna rutiner, vad
betraffar handhavandet av bolagets tillgangar mm.

Uppdrag

Bestallare, attestanter och utanordnare samt ersattare for dessa utses av bolagets styrelse eller av
vd enligt gallande vd-instruktion (punkt B i Styrelsens arbetsordning) fér en uppdragstid av hogst 1
ar. Firman tecknas av styrelsen, eller tva i férening av ordférande/vice ordférande/vd. Vidare har
vd ratt att teckna firman betraffande |[6pande forvaltningsatgarder.

Begransning av uppdrag
Bestallningar, attest- och utanordningsuppdrag kan vid behov begransas i fraga om
verksamhetsomraden, drendetyper, tidsperiod och belopp.

Underrattelse om uppdrag
Underrattelse ska ske till uppdragstagarna, utanordnare och revisorer om utsedda attestanter och
deras ersattare bemanningsplan.

Underrattelse ska vidare ske till uppdragstagarna, koncernbanken (genom fullmakter) och
stadsrevisionen om vilka personer som utsetts till utanordnare och deras erséattare enligt
bemanningsplan.

Bestallare, attestant och utanordnares aliggande

Inkopsberattigad ska alltid forvissa sig om att behorighet finns for inkopet. Vidare att erforderligt
underlag finns for inkdpet. Gallande anvisningar for inkép och upphandling ska féljas. Ink6pet ska
vara forenligt med bolagets verksamhet. Inkdpsberattigad ska forvissa sig om att nédvandiga
kontrollatgarder gors for att sakerstélla leveransen av varan/tjansten.

Attestant av fakturaunderlag ska forvissa sig om att utgiften ar forenlig med verksamheten och att
bolaget ar betalningsskyldigt samt utféra erforderliga kontrollatgarder eller tillse att de utférts och
forvissa sig om att hinder i 6vrigt for utanordning inte foreligger.

Utanordnare ska kontrollera att attest verkstallts samt besluta om utbetalning.

Ersattare

Uppkommer varaktigt hinder for vd ska bolagets styrelse eller av styrelsen delegerad utse ny
uppdragstagare. Om understalld har varaktigt hinder ska ersattare utses av narmast 6éverordnad
chef. Ersattare ska endast utfora uppdrag vid tillfalligt forhinder fér ordinarie uppdragstagare.
Ersattare anslas pa anslagstavlan och dokumenteras av ekonomiavdelningen.

Jav
Kommunallagens javsregler ska beaktas vid tillampningen av denna instruktion.
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Jav foreligger om man handldgger ett drende dar man sjalv eller nagon narstaende ar sékande eller
om drendets utgang kan vintas medféra synnerlig nytta eller skada for en sjalv eller en narstaende.

En anstalld kan ocksa vara javig om det finns nagon annan sarskild omstandighet som skulle kunna
rubba fortroendet for dennes opartiskhet som handldggare. Denna situation kan vara aktuell om man
som handlaggande tjansteman ér:

e vin eller ovan med nagon som &r part i drendet.

e ekonomiskt beroende av en part eller intressent.

e engagerad i saken pa ett sddant satt att misstanke kan uppkomma att det brister i
forutsattningarna for en opartisk bedémning.

Vid tveksamma fall ska en forsiktighetsprincip tillampas. Det &r battre att anmala jav en gang for
mycket dn en gang for lite.

Ansvarighet

Bestéllare, attestant och utanordnare som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar
sin stallning ska utover de andra atgarder som kan ifragakomma frantas berort uppdrag.
Ansvarsfragor regleras i allméan lag och i kollektivavtal

Tillampningsrutiner
Arendehantering ska ske med tillfredsstillande sakerhet och med flexibilitet.

Felaktigheter

Om felaktigheter upptacks vid attest ska atgard vidtas beroende pa foreteelse. Felaktigheterna kan
handla om fel belopp, underlag, antal eller kvalitét. Hanteringen av felaktigheten ska rapporteras till
narmast 6verordnad chef och dokumenteras pa lampligt satt.

Om felaktigheter upptacks vid kontroll- eller beslutsattest av en leverantorsfaktura ska leverantéren
kontaktas for atgard. Kvarstar felet efter kontakt med leverantéren ska det rapporteras till ndrmaste
overordnad chef.

Om felaktighet upptacks vid attest av bokféringsorder, kund- eller leverantérsfakturor ska kontakt
tas med den som uppréattat underlaget. Om felaktigheten kvarstar ska narmast 6verordnad chef
informeras.

Vidaredelegation

Vd bemyndigas av styrelsen I6pande vidaredelegera och férandra bemyndiganden inom ramen for
denna anvisning och med beaktande av gallande arbetsordning i styrelsen punkt B. En
vidaredelegation av 6verordnad chefs attestratt ska alltid godkdannas av vd.

Attest - tillampningsforeskrifter

Attest ar den namnteckning eller signatur pa ett bokféringsdokument eller liknande med vilken en
person bekraftar att en utgift ar sakligt motiverad och far belastas viss resultatenhet, avdelning,
projekt eller konto. Utgifter kan héarleda fran inkop av vara, tjanst, krediteringar mm.
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Syfte
Attesten har tva huvudsyften:
e Den ska ge en person mojlighet att avgora att han for sin del accepterat att en utgift belastas
den resultatenhet, projekt eller konto som denne bar ansvaret for.
e Den utgor ett led i det interna kontrollsystemet i och med att den upplyser
utanordningsberattigad person om att utgiftsunderlaget har godkants av attestberattigad
person och att kontroll skett av att den fakturerade kostnaden ar riktig och rimlig.

Kontroll och attest
Varje fakturaunderlag ska innehalla dels en kontroll och en attest.

Kontroll

Person med ratt att gora bestéallningar och inkdp ska gora en godkdannande kontroll for det
fakturaunderlag som tillhér gjord bestallning/inkop. Detta gors elektroniskt i
fakturahanteringssystemet, fn Winst 2.0.

Attest

Attest ska gbras av i organisationen narmast 6verstigande chef eller annan ansvarig for specifik
resultatenhet pa godkant fakturaunderlag. Undantag fran regel om att ndrmsta overstigande chef
ska attestera galler for de projektkostnader som avser underhall och lokalanpassning dar respektive
resultatansvarig slutattesterar kostnader. Se vidare punkt 2.5

Kompletterande slutattest
| de fall som beloppet dr hogre an slutattestants 6vre beloppsgrans ska ytterligare attest ske av
narmaste 6verordnad chef.

Kostnader som ej hanteras i fakturahanteringssystemet (fn Winst 2.0), ska dokumenteras med
skriftligt underlag enlig géllande regler, samt manuella signaturer fran bestallare och narmst
overstigande chef.

Attestratt - begransningar

Vd samt vice vd har generell attestratt inom hela féretaget medan 6vriga chefer, férvaltare och andra
befattningshavare har attestratt inom sina respektive resultatenheter. Verksamhetsutvecklare har
generell kontroll och konteringsratt avseende /B:svds inkop.

Vd attestratt galler ej for egna utgifter som avser kontokort, reserdkningar, privata utlagg eller
motsvarande. | dessa fall Overgar attestratten till bolagets ordférande.

Ordférandens ersattningar for utlagg och kostnader ska attesteras av vice ordférande eller annan
ledamot i styrelsen.

Ovriga medarbetare har sa kallad delegerad attestratt. Omfattning och begransning av attestritt
liksom delegerad attestratt framgar av bilaga 1 ”Attestrattens omfattning”.
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Attestratt - beloppsgranser

For budgeterade kostnader som avser taxor i fasta avtal sdsom el, fjarrvdarme, vatten, renhallning
galler inte beloppsgranser enligt nedanstaende tabell. Dock géller den dubbla attestfunktionen,
dvs. att faktura ska genomgas med bade kontroll och attest av tva olika personer.

Betraffande lagstadgade avgifter sasom mervardesskatt, fastighetsskatt, preliminar skatt,
arbetsgivaravgifter samt kallskatt dger vd ratt att teckna dessa utan beloppsgrans.

Beloppsgrdéinser attestrdtt
Foljande beloppsgranser galler for respektive befattningshavare inom den egna
resultatenheten och i de fall delegerad attestratt forekommer.

Befattning Beloppsgrans kr Anmarkning

Vid styrelsebeslut galler

vd 10 000 000 ) )
angiven ekonomisk ram

Vice vd/finanschef 2 500 000
HR-chef 500 000
Verksamhetsutvecklare 500 000
Ekonomichef 500 000
Kommunikationschef 500 000
Fastighetschef 1 000 000
Bitrddande fastighetsschef 500 000
Fastighetsutvecklingschef 1000

000
Projektchef underhall och lokalanpassning 300 000
Kundansvarig 300 000
Drift och servicechef 300008500 000
Bitrddande drift- och servicechef 300 000

Beloppen dr exklusive moms, dock inklusive Higabs momseffekt.

Attestfunktion i sarskilt beslutade investerings- och underhallsprojekt

Beslut i storre investerings- eller lokalanpassningsprojekt (6verstigande vd:s beloppsgrans om 10
mnkr, punkt 2.4) ska enligt gidllande vd-instruktion (Arbetsordning for styrelsen punkt B) godkannas
av styrelsen. | de fall sadant styrelsebeslut foreligger dger vd ratt att slutattestera belopp inom ramen
for av styrelsen beslutad total ekonomisk ram oavsett beloppsstorlek.
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| verksamheten bedrivs underhallsinsatser och forstudier i sarskilt beslutade projekt. Vid 6ppnande
av sadana projekt, dger Projektcheferprojektchefer (underhall/lokalanpassning samt tidiga skeden/
kulturmiljéer) ratt att godkanna projekt upp till 2 mnkr, darover ska projekt godkdnnas av
Fastighetsutvecklingseheffastighetsutvecklingschef upp till 2,5 mnkr och dardver vd. Da omfanget av
underhallsinsatser dr antagna av styrelsen i samband med beslut om affarsplanbudget/prognos kan
vd slutattestera storre belopp pa fakturor stérre an 10 mnkr. | 6vrigt ska godkdannande attest ske av
utsedd projektledare och slutattest av kundansvarig eller dennes narmaste éverordnad chef enligt
gallande beloppsgranser.

| del fall inkomna anbud 6verstiger projektets budget kravs ett nytt beslut enligt gallande

attestordning.

Tecknande av leverantdrsavtal och entreprenadkontrakt

Kategori Beloppsniva Underskrift 1 Underskrift 2

Fornyad kon- <4,54 mnkr Projektledare -
kkurrensutsattning
Entreprenadupphandling 4,54-10 mnkr Projektledare Fastighets-

utvecklingschef
Entreprenadupp 210 mnkr Fastighets- Medetilandediraldevd
handling utvecklingschef Styrelsebeslut
Avropsbestallning* Ansvarig Godkand i SES
Inom godkéand projektledare
projektbudget
Ramavtalskontrakt 1-5 mnkr Ansvarig chef Inképssamordnare
Ramavtalskontrakt 5-10 =5 mnkr Inkdpssamordnare VerkstaHande direktdrvd
Ramavtalskontrakt >10 mnkr Inkbpssamordnare Verkstilande direktdrvd

Styrelsebeslut
Serviceavtal 0-100 tkr Drift-

/servicechefBitradande
drift-och servicechef
Serviceavtal 100-500 tkr Drift-/servicechef haliZessamerdane
Serviceavtal 501-1,5 tnképssamordnareDrift-  Verkstalande
,mnkr5-000tkr och servicechef direktérinkdpssamordnare

Serviceavtal 1,5 mnkr-5 mnkr Ansvarig chef Inképssamordnare
Serviceavtal 5-10 mnkr Ansvarig Vbvd

chef/Inkdpssamordnare
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Serviceavtal 210 mnkr Ansvarig Verkstillandedirektdrvd
chef/Inkdpssamordnare Styrelsebeslut

*) Géller enbart for avrop/bestallningar inom faststalld och beslutad
projektbudget dar kontrakt har tecknats.

Attestants aliggande

Attestant av kostnad ska forvissa sig om

att varan eller tjansten bestallts

att bestallare och inkdpsbeslutare var behorig

att bestadllning skett i 6verensstammelse med beslut

att fakturans utstallare antagits som entreprenor

att utbetalningen 6éverensstammer med entreprenadkontrakt
att varan eller tjansten mottagits

att kvantitet och kvalitet ar riktiga

att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga

att arbetet utforts enligt entreprenadhandlingarna

att betalningsanspraket 6verensstammer med kontrakt

att fakturan ar ratt utrdknad och att rabatter ar dragna

att eventuella a-contolikvider avdragits

att kontering verkstallts och ar riktig

att 6vriga kontroller skett som bolaget preciserat

att konto och resultatenhet (avdelning eller projekt) som utgiften ska belasta ar riktigt
angivna

Stallféretradare

Vid ordinarie tjanstemans franvaro pa grund av semester, tjansteresa eller annan ledighet, 6verférs
attestratten till overordnad chef eller utsedd ersattare. Uppkommer varaktigt hinder for
attestberattigad ska bolaget utse ny uppdragstagare. Ersattare ska endast utféra uppdrag vid
tillfalligt forhinder. Ratt att bevilja och delegera attestritt tillkommer VD och/eller avdelningschef.

Utanordning
Med utanordning menas handling genom vilken en person med sin namnteckning eller signatur
bekraftar att en attesterad utgiftsverifikation eller annat utgiftsunderlag far/kan betalas.

Syfte

Genom att ge utanordningsratt endast till ett fatal personer, och fér vissa befattningshavare géra den
partiell, begransas dispositionsratten éver bolagets likvida tillgangar i form av kontanter, bank- och
plusgirotillgodohavanden.

Begransning
Utanordningsberattigad person far ej godkdnna betalning till sig sjalv eller utgift som varit forknippad
med hans egen person. | sadant fall ska godkdannande inforskaffas av annan dartill berattigad person.
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Slutgodkannande av utanordning ska alltid ske med tva i forening av utanordningsberattigade
personer.

Utanordningsberattigad persons aliggande
Den som utanordnar ett belopp till betalning ska se till

att utgiften ar attesterad av dartill berattigad person
att sadan person icke attesterat utgift som varit forknippad med egen person
att utbetalningen ar rimlig

Stallféretradare
Vid behov kan stéllforetradare utses till utanordningsberattigad. Sddan utndmning ska ske av VD.

Utanordningsberattigade personer

Forutom generell ratt for VD och vice VD enligt ramen for lamnade bemyndiganden avseende
beloppsgranser mm ska VD svara for att godkdnd och undertecknad aktuella sammanstallningar mm
avseende utanordningsberattigade personer samt lamnade bankfullmakter alltid finns upprattad.
Utanordningsberéattigade tjanster aterfinns i bilaga 1.

Denna anvisning revideras |6pande vid férandring i limnade behdorigheter och bemyndiganden eller
nar behov av uppdatering i 6vrigt kan anses foreligga.

Inképsratt
Befattningshavare har inte ratt att gora inkop fran foretag eller person som kan férknippas som
narstaende till sig sjalv eller anhorig (p.1.7 Jav). | sddana fall kravs beslut fran narmaste hogre chef.

| de fall som bestallare av vara eller tjdnst 4r samma person som innehar attestratt, ska bestallningen
godkannas av bestéallaren ndrmast éverordnad chef.

Beloppsgranser

Foljande beloppsgranser galler for respektive befattningshavare inom den egna resultatenheten. For
projekt kan delegerad inkopsratt ges for andra belopp an nedan angivna. (Attestfunktion i sarskilt
beslutade investerings- och underhallsprojekt.)

Befattning Beloppsgrans kr Anmarkning

Vid styrelsebeslut galler

Ve-vd 10 000 000 ) )
angiven ekonomisk ram

Viee-vice vd/finanschef 2 500 000

Inképssamordnare 1 000 000

Hallbarhetsstrateg 300 000

HR-chef 500 000

Verksamhetsutvecklare 500 000
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Kommunikationschef
Projektledare kulturmiljcer
Kommunikator

Administrator (kommunikation)

Ekonomichef
Koncerncontroller / controller
Ekonom

Reception
Dokumentcontroller/registrator

Fastighetschef

Bitradande fastighetschef
Kundansvarig

Bitrddande kundansvarig
Forvaltningscontroller
Energiingenjor

Administrator
(affdrsomradefastighetsforvaltning)
Forvaltningsassistent

Drift- och servicechef
Bitrddande drift- och servicechef
Fastighetstekniker

Bitrddande fastighetstekniker

Fastighetsutvecklingschef

Projektledare (inkl tidiga skeden & byggnadsvard)

Bitrddandeprojektledare

Projektchef underhall/lokalanpassning
Projektledare underhall/lokalanpassning

Bitrddande projektledare

Underhallsplanerare
Administrator (fastighetsutveckling)

500 000
300 000
50 000
25000

500 000

50 000
25000
56-00025 000
25000

500000
1 000 000
500 000
300 000
150 000
50 000
50 000

25000
25000

5300 000
300 000
100 000
50 000

1 000 000
300 000
300-000
500 000
300000
150 000

300000
25000

Beloppen dr exklusive moms, dock inklusive Higabs momseffekt.

Stallforetradare

Vid behov kan stallforetradare utses till bestéllningsberéattigad. Sadan utndmning ska godkannas

av vd.

Fordandringar i denna anvisning som inte ar av vasentlig karaktéar, nyanstallningar till befintliga

tjanster och dylikt, revideras I6pande och tas ej upp till styrelse for att fastsla anvisningen pa nytt.

Detta sker enbart vid vasentliga fordndringar sasom exempelvis beloppsforandringar.

Goteborg 2017-11-20
Higab AB
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Stefan Lundgvist
tf vd

Handlaggare: Ekonom
11 (14)



5p = Anvisning for attest, utanordning och inkopsratt
“higab

Bilaga 1 Attestrattens omfattning

Verksamhetsomrade/uppgift Befattning Anmarkning
HR

Anstéllningsavtal

— Chefstjansteman Mdvd

— Ovrig personal
— Feriearbetare

Lonefoérandringar

Semesterplanering
Tjanstledighet, permission
Beordring av overtid
Loneforskott

Tillfalliga reseforskott upp
till 5000 kr

Godkanna tidrapporter

Godkanna Ionelista

Representation

Reserakning

Vdvd
AOCFastighetschef

Vdvd

Respektive ansvarig med
understalld personal

Respektive ansvarig med
understalld personal

Respektive ansvarig med
understalld personal

HRC

HRC

Respektive ansvarig med
understalld personal
Vevd, HRC

Respektive ansvarig med
understalld personal

Respektive ansvarig med
understalld personal
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Verksamhetsomrade/uppgift Befattningshavare Anmarkning

Fastigheter
Aktivering av vardehojande fastighetsinvestering ‘dvd, vvd, FUC, EC

Forséaljning och kop av fastighet Md-vd Styrelsebeslut

Inkép

Inga hyres- eller leasingavtal \evd, vvd

Ovrigt

Bokforingsorder Vdvd, vwd, EC, Koncerncontroller,
Controller, Ekonom

Godkdanna ombokning av leverantérsfakturor EC, Koncerncontroller,

Controller, Ekonom
Utanordningsberattigad (Bank/Plusgiro)

Utanordning i bank/plusgiro (tva i foérening) Mevd, vevvvd, HRC, EC, Koncerncontroller,
Controller, Ekonom

Mdvd Verkstallande Birektérdirektor

vvd Vice Merkstadllande-verkstillande Birektérdirektor
FC Fastighetschef

FUC Fastighetsutvecklingschef

KA Kundansvarig

EC Ekonomichef

HRC HR-chef
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Bilaga 2 Hantering av felaktiga leverantdrsfakturor och kreditering av
dessa

| de fall fakturaunderlag p g a felaktig inregistrering ej 6verensstammer med inregistrerat belopp
i ekonomisystemen, har koncerncontroller/controller/ekonom, i férening, ratt att slutattestera
justeringar upp till ett belopp om maximalt 50 000 kr. For att slutattestering ska anses foreligga i
sadana fall ska controller sakerstalla att den ursprungliga verifikationen:

dr kontrollerad och konterad av bestallare
dr attesterad i enlighet med géallande attestplan

| sddana fall dar leverantor skickat en felaktig faktura och sedan inkommer med krediteringsfaktura
av densamma har controller och ekonom, i férening, ratt att slutattestera den felaktiga fakturan samt
kreditfakturan till ett belopp om maximalt 50 000 kr.

Overstiger beloppsgransen 50 000 kr, dvergar attestratten till ekonomichef.

Denna bilagas giltighet och reviderande, sker i enlighet med den 6vergripande anvisningens
tidsramar.
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