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Attestinstruktion - for bestallning, attest och utanordning mm

Inledning
Allmanna forutsattningar

Huvudprinciperna som ligger till grund for instruktionen ar:

o Aktiebolagslagen

o Bolagsordningen

o Styrelsens arbetsordning jamte instruktioner avseende arbetsférdelningen mellan
styrelsen och verkstallande direktoren

o Bolagets organisation med tilldelade ansvarsomraden

o Styrande dokument som beslutats av kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen samt
koncerngemensamma styrande dokument som beslutats av Forvaltnings AB Framtiden

Anstallda som tilldelats ett visst ansvarsomrade far attest- och bestéllningsratt i enlighet med denna
instruktion under forutsattning att atgarden ligger inom de ekonomiska och verksamhetsmassiga
ramar och forutsattningar som géller fér ansvarsomradet.

Angivna belopp for bestallning och attest avser belopp inklusive moms.

Firmateckning

Firman tecknas av styrelsen eller av de personer inom eller utom styrelsen som styrelsen utser.

Bolagets VD har enligt 8 kap 36 § aktiebolagslagen ratt att teckna firman betraffande I6pande
forvaltningsatgarder samt att delegera firmateckning genom att uppratta fullmakter enligt nedan.

Arbetsfordelning mellan styrelse och VD finns beskrivet i styrelsens arbetsordning jamte instruktion
avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstallande direktoren.

Tecknande av hyresavtal

Enskilda hyresavtal avseende bostader samt bat- och bilplatser tecknas, i enlighet med ingdngna
forhandlingséverenskommelser, av behoriga medarbetare inom distrikten.

Hyresavtal avseende A-lokaler med arshyra understigande 100 000 kronor tecknas av behoriga
medarbetare inom Distrikten. Hyresavtal avseende A-lokaler med arshyra pa 100 000 kronor eller
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mer samt hyresavtal avseende B-lokaler tecknas av Distriktschef eller foretradare for Forvaltnings AB
Goteborgslokaler i enlighet med upprattad fullmakt. Hyresavtal med arshyra pa 500 000 kronor eller
mer tecknas av VD.

Avtal avseende blockférhyrning, samverkansavtal och andra liknande avtal tecknas av VD.

Enstaka hyresrabatter och Ovriga avdrag beroende pa t.ex. men i nyttjanderatten understigande 10
000 kronor ager Omradeschef eller Teknisk forvaltare ratt att besluta om. Distriktschef dger ratt att
besluta om belopp understigande 50 000 kronor. Belopp darutodver beslutas av VD.

Bestallningsratt

Bestallningar ska ske i enlighet med stadens policy for upphandling och inkép samt bolagets
inkdpsregler.

Som bestallning raknas kop, leasing, hyra eller annat likvardigt ekonomiskt atagande. Det ar den
sammanlagda betalningsforpliktelsens storlek som raknas som bestallning och som avgér ramen for
bestallningsratten.

Varje bestallningsberattigad ansvarar for att samrad med 6verordnad chef sker i erforderlig
utstrackning for att sakerstalla att bestallningen faller inom angivna ramar, bade vad avser
bestallningens storlek och karaktar. Sarskilt viktigt ar att inhamta chefs medgivande innan bestallning
om bestallningen avser egna personliga utgifter.

Bestallningsratt foreligger inom ramen for faststalld resultatbudget eller resultatprognos,
investeringsbudget eller investeringsprognos, projektbudget, eller godkant projektuppdrag med

eventuella godkdanda avvikelser.

Bestallningsratt ska delegeras skriftligt av ansvarig chef till medarbetare. Delegering far endast ske
nar chef tillforsakrat sig att medarbetaren har tillracklig kunskap om det regelverk som galler.

De sarskilda regler och anvisningar som finns for bestéallningar i bolaget ska foljas.

Vid delegering galler dessa maximala beloppsbegransningar for olika typer av befattningar:

Befattning Maximalt belopp, inkl moms

Bovard, Miljovard, Hantverkare eller annan anstélld 30 000 kronor
som avdelnings- eller distriktschef utser

Gruppchef, Energiingenjor, IT-strateg 100 000 kronor

Omradeschef, Teknisk férvaltare, Tekniskt stod
1. bestéllningar hanforliga till underhallsatgard dar | 250 000 kronor
det finns en godkand uppdragsbestallning

2. Ovriga bestallningar 100 000 kronor

Projektchef* 500 000 kronor
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Ombyggnadschef
1. bestallningar hanforliga till projekt dar det finns 500 000 kronor

ett godkant projektuppdrag

2. ovriga bestallningar 100 000 kronor

Distriktschef, Avdelningschef 1 000 000 kronor

* Maximalt belopp for Projektchef géller aven Teknisk forvaltare som tilldelas projektledaransvar for projekt.

Belopp 6ver 1 000 000 kronor ska beslutas av VD eller styrelse enligt instruktion for arbetsfordelning
mellan bolagets styrelse och VD.

Medarbetare far verkstalla bestallning 6ver de angivna beloppsgranserna under férutsattning att
chefens uttryckliga godkdannande av bestallningen foreligger. Detta godkannande ska vara
dokumenterat.

Ingdende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal med ett varde dverstigande 1 000 000 kronor
eller en 16ptid 6verstigande 3 ar ska beslutas av styrelsen eller VD enligt instruktion for
arbetsférdelning mellan bolagets styrelse och VD.

Om behov av akuta atgarder foreligger, vid t.ex. vattenlacka, brand eller skadegorelse, kan
bestéallning utéver angivna ramar fa ske om det dr nodvandigt for att begrdnsa skadan. Bestallning ska
da vara sa begrdansad som mojligt. Om sadan bestéallning skett ska detta omgaende rapporteras till
chef.

Godkannande av projektuppdrag, uppdragsbestallning och avvikelser

Regler for beslut i byggprojekt finns i stadens gemensamma byggprocess, GBP/GBP-light.
Godkannande kan ske i flera steg i projektprocessen. Bolaget upprattar detaljerade regler kring
hantering av beslut om projektuppdrag, uppdragsbestallning och avvikelser i olika skeden.

Koncernens projekt- och investeringspolicy anger nar styrelsen for Forvaltnings AB Framtiden ska
fatta beslut respektive informeras.

For projekt/atgarder som Distrikten utfér anvands uppdragsbestalining.
Projekt, distriktsatgarder och projektavvikelser ska redovisas i budget och prognoser.
Projektuppdrag/uppdragsbestallning

Projektuppdrag for underhalls- och ombyggnadsprojekt som bedrivs av Fastighetsutveckling ska
godkannas av:

- Ombyggnadschef om projektet ar pa maximalt 500 000 kronor.
- Fastighetsutvecklingschef om projektet dr pa maximalt 1 000 000 kronor.

Projektuppdrag for utrednings- eller utvecklingsprojekt samt projekt som ar av bolagsévergripande
karaktar som bedrivs av Fastighetsutveckling ska godkannas av:

- Ombyggnadschef om projektet ar pa maximalt 200 000 kronor.
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- Fastighetsutvecklingschef om projektet &r pa maximalt 1 000 000 kronor.

Uppdragsbestallning for projekt/atgard som bedrivs av Distrikt ska godkadnnas av:

- Distriktschef om projektet/atgarden ar pa maximalt 1 000 000 kronor

Projektuppdrag for IT-projekt och 6vriga administrativa projekt beslutas av distriktschef eller
avdelningschef om projektet ar pa maximalt 250 000 kronor.

Administrativa projekt éver 250 000 kronor samt 6vriga projekt pa 1 000 000 kronor eller mer ska
beslutas av VD eller styrelsen, enligt instruktion for arbetsfordelning mellan bolagets styrelse och VD,
och projektuppdraget ska godkdnnas av VD.

Avvikelser

Avvikelser mot projektuppdrag/uppdragsbestalining godkdnns enligt samma regler som
projektuppdrag/uppdragsbestallning om avvikelsen, tillsammans med
projektuppdrag/uppdragsbestallning och eventuella tidigare avvikelser, understiger de angivna

beloppsramarna. Overstiger beloppet ramarna tas beslutet av nista beslutsniva.

Avvikelser avseende projekt som beslutats av styrelsen ska alltid godkdannas av VD och
aterrapporteras till styrelsen.

Aterrapportering ska ske regelbundet till styrelsen av projekt som styrelsen beslutat. Vid avvikelse
dverstigande 15 % ska en sarskild avvikelserapport féredras. Aven projekt som legat under
beloppsgransen for nar styrelsen ska fatta beslut men som efter avvikelse dverskrider

beloppsgransen ska rapporteras till styrelsen.

Koncernens projekt- och investeringsriktlinjer anger nar styrelsen for Férvaltnings AB Framtiden ska
informeras respektive fatta beslut om avvikelser.

Ramavtal

Fastighetsutvecklingschefen ager ratt att teckna ramavtal som inte innebar nagot atagande i volym
eller kvantitet eller i annat avseende innebar nagon utfastelse fran bolagets sida.

Bensinkort

VD upprattar fullmakter till medarbetare som har ratt att bestalla bensinkort.

Attestbehorighet
Overgripande principer
Ingen befattningshavare dger ratt att attestera det man sjalv bestallt. Detta innebér att alla utgifter

alltid ska attesteras av minst tva medarbetare, varav den ene ska vara ansvarig chef eller
projektledare. Den som bestallt utfor sakattest och chef eller projektledare utfor slutattest.
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Sakattest innebar ett bestyrkande av att:

e varan eller tjansten levererats eller utforts
e varan eller tjansten haller avtalad kvalitet
e att ratt pris fakturerats

e konteringen ar korrekt

Slutattest innebar att slutattestanten bekraftar:

e att varan eller tjansten ar levererad eller utforts
e varan eller tjansten haller avtalad kvalitet

e att ratt pris fakturerats

e att konteringen ar korrekt

e beloppet godkdnns for utbetalning

Bade sak- och slutattestant ska genomféra atgarder som bedéms lampliga for att sakerstalla att det
bestyrkande som attesten innebar ar korrekt. Som vagledning finns i bolaget sarskilda regler for hur
besiktning och kontroll ska genomféras.

Huvudprincipen ar att den som har budgetansvar for den resultatenhet utgiften belastar ska
slutattestera utgiften. Utgifter for varme, vatten och el, som beror ett stort antal fastigheter, far
slutattesteras av Ekonomichef och vissa personalomkostnader far slutattesteras av Personalchef.
Utgifter i projekt avseende underhall, ny- och ombyggnad far slutattesteras av Projektchef,
Ombyggnadschef eller Fastighetsutvecklingschef.

Da ordinarie befattningshavare ar franvarande dger denne rétt att delegera attestratten till annan
person pa motsvarande befattningsniva. | de fall personen inte sjalv kan delegera attestratten ska
overordnad chef delegera attestratten.

Attest far inte ske av utbetalningar till narstaende. Med néarstaende avses make, sambo, foralder,
barn, syskon eller nagon annan narstaende. Attest far heller inte ske om det finns ndgon annan
sarskild omstandighet som kan rubba fortroendet f6r opartiskhet.

Beloppsbegransningar

Foljande maximala beloppsgranser galler for ratten att slutattestera:

Befattning Maximalt belopp, inkl moms
Gruppchef, Projektchef, Omradeschef, Teknisk 80 000 kronor

forvaltare
Ombyggnadschef

1. utgifter hanforliga till projekt 500 000 kronor

2. Ovriga utgifter 80 000 kronor
Distriktschef, Avdelningschef 1 000 000 kronor

Belopp darutover slutattesteras av VD.
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Egna personliga utgifter

Ingen ager ratt att slutattestera egna personliga utgifter i tjansten. Personliga utgifter ska alltid
slutattesteras av 6verordnad chef.

Exempel pa egna personliga utgifter ar; telefon, tidskrifter, traktamente, resor, konferenser, kurser
och representation eller liknande tillfdllen da personen sjalv deltagit. Inte heller andra utgifter som
uppstar och ger den anstéllde pa nagot satt personlig nytta far slutattesteras av den anstallde som
erhallit nyttan.

Det ar den hogst deltagande chefen som ska gora utlagg. Endast i undantagsfall kan utlagg goras av
annan deltagande person. Dock kan annan person gora utldgg i samband med moten eller liknande
pa kontoret.

Underlag till egna personliga utgifter far endast i undantagsfall vara annat &n originalkvitto/faktura.
Tjansteresor utomlands skall godkannas av VD

Tidrapporter och reserdkningar attesteras av 6verordnad chef. Da ordinarie befattningshavare ar
franvarande dger denne ratt att delegera attestratten till annan person. | de fall personen inte sjalv

kan delegera attestratten ska 6éverordnad chef delegera attestratten.

VD:s personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsférdelning mellan styrelsen och verkstallande direktoren framgar det att
"Verkstallande direktéren dger inte ratt att attestera egna rakningar och utlagg. Dessa ska attesteras
av styrelsens ordférande eller vice ordférande”.

VD:s egna utgifter sakattesteras |6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice
ordférande.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar (i den man den inte attesteras som VD:s egna
utgifter), attesteras |l6pande av styrelsens ordférande eller vice ordférande.

Styrelsens ordforande eller vice ordférande ska daven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan
anses vara personliga, i andra projekt eller pa andra kostnadsstéllen dar VD har deltagit.

Vid exempelvis ledningsgruppsmote, ledningsgruppskonferens, APT, julbord, personalfest,
foretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser ar det endast VD:s andel
som ska anses vara VD:s egen utgift och som darmed ska slutattesteras av styrelsens ordférande eller
vice ordforande. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, fralla). Inte heller
behover sociala avgifter och sarskild I16neskatt tas med, eftersom de bara ar en produkt av l6ne-
respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkdnnas i forhand av styrelsens ordférande eller vice ordforande.
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Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter sakattesteras av ordféranden och slutattesteras av vice
ordférande*.

1:e vice ordforandes egna utgifter sakattesteras av vice ordférande och slutattesteras av ordférande
eller 2:e vice ordférande.

2:e vice ordforandes egna utgifter sakattesteras av vice ordféranden och slutattesteras av ordférande
eller 1:e vice ordférande.

Ovriga styrelseledaméters utgifter sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och slutattesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordférande*.

Styrelseledamoéternas arliga arvode, forrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande*.

* Vid ordforandens forfall ska slutattest goras i forsta hand av 1:e vice ordférande och vid dennes férfall 2:e vice
ordférande.

Kundforluster

Konstaterade kundforluster understigande 50 000 kronor slutattesteras av Distriktschef och
Avdelningschef. Belopp darutover slutattesteras av VD.

Representation

Goteborgs Stads policy och riktlinje for representation anger de regler som galler for representation.
Finansiella utgifter

Finansiella utgifter till foljd av ingangna avtal om finansiella transaktioner sakattesteras av
medarbetare pa Ekonomiavdelningen. Ekonomichefen dger ratt att slutattestera belopp

understigande
1 000 000 kronor. Belopp darutover slutattesteras av VD.

Utanordning

Med utanordning avses utbetalning fran foretagets konton. Behorigheter faststéalls genom fullmakter,
vilka alltid ar upprattade for tva i forening.

Finanshanteringen i koncernen och staden samordnas och bolagets konton ingar i
koncernkontostruktur. Koncernkontoinnehavaren har ratt att géra koncerninterna dverforingar inom
koncernkontostrukturen enligt separata fullmakter som koncernkontoinnehavaren upprattar.
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Utbetalning via leverantérsreskontran
Betalningsforslag tas fram. Endast slutattesterade fakturor far betalas. Aktuell personal pa
Ekonomiavdelningen ar uppdelade i tva grupper. En grupp av handlaggare genererar forsta steget av

betalningen. Signering och sandning av betalningen sker darefter i férening med ytterligare en person
i gruppen av utanordnare.

Loneutbetalning

Loneadministrationen genererar underlaget for loneutbetalningen. Loneunderlaget attesteras av
Personalchefen som signerar utbetalningsunderlaget. Utbetalningen generas i internetbanken av
I6neadministrationen och godkdnns i forening av tva behoriga personer pa Ekonomiavdelningen.

Ovriga utbetalningar

Endast attesterade underlag far generera en utbetalning. Arende genereras av en handliggare.
Utbetalningen sker darefter i férening med en utanordnare.



