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Bilaga A till Auktorisationshestammelser och Attestregler

Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse —

anstallda

1 Egna personliga utgifter

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

Exempel p& egna personliga utgifter ar; telefon, tidskrifter, traktamente, resor, konferenser, kurser och
representation eller liknande tillfallen d& personen sjalv deltagit. Inte heller andra utgifter som uppstar
och ger den anstallde p& nagot satt personlig nytta far slutattesteras av den anstéllde 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 utlagg i samband med mdten eller liknande

pa kontoret.

Underlag till egna personliga utgifter far endast i undantagsfall vara annat an originalkvitto/faktura.

2 VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstallande direktéren framgar det att
"Verkstallande direktoren ager inte ratt att attestera egna personliga utgifter. Dessa ska attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordférande”.

VD:s egna utgifter sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice
ordférande*. Om slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska

VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av administrativ chef (utbetalningsattesten gors i

slutattestrutan). En utbetalningsattest innebér att en beddémning gérs om kostnaden verkar rimlig och
inte ar rorelseframmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska minst kvartalsvis en redovisning
sammanstéllas av VD:s egna utgifter, som sands till styrelsens ordférande eller vice ordférande for
slutattest***. Sammanstaliningen ska vara godkand och signerad av bade administrativ chef och VD

innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar (i den man den inte attesteras som VD:s egna

utgifter), attesteras I6pande av styrelsens ordférande eller vice ordférande*. Om slutattest av

styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar utbetalningsattesteras av administrativ chef eller
personalchef. Om slutattesten sker i efterhand ska minst kvartalsvis en redovisning sammanstéllas av
VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserékningar, som sands till styrelsens ordférande eller vice
ordférande* for slutattest. Sammanstéllningen ska vara godkand och signerad av bade administrativ
chef eller personalchef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa

tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar bifogas.
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Styrelsens ordférande eller vice ordférande* ska &ven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan

anses vara personliga, i andra projekt eller pd 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 ordférande*. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrdd, fralla). Inte heller
behdver sociala avgifter och sarskild I6neskatt tas med, eftersom de bara &r en produkt av I6ne-

respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkannas i forhand av styrelsens ordférande eller vice ordférande*.

3 Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter sakattesteras av styrelseordférande och slutattesteras av vice

ordforande*.

1.e vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av 1.e vice ordférande och slutattesteras av

styrelseordférande eller 2:e vice ordférande.

2:e vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av 2:e vice ordférande och slutattesteras av

styrelseordférande eller 1:e vice ordférande.

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

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordférande, vice ordférande och 6vriga styrelseledamoter sker
efter utbetalning ska styrelseledamoters egna utgifter utbetalningsattesteras av VD. Minst kvartalsvis
ska VD sammanstalla en redovisning av styrelseledamoters egna utgifter som sénds till styrelsens
ordférande eller vice ordférande for slutattest***. Sammanstéllningen ska vara godkand och signerad
av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

Styrelseledamoternas arliga arvode, forrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras lopande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande*. Om
slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska ledaméternas
arvode istallet utbetalningsattesteras av VD. Om slutattesten sker i efterhand ska VD minst kvartalsvis

sammanstélla en redovisning av ledaméternas arvoden, som sands till styrelsens ordférande eller vice

ordférande for slutattest. Kopior pa arvodena bifogas.

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

** Rader tveksamhet om huruvida en VD-kostnad &r rérelseframmande eller inte bor slutattest goras av styrelsens ordférande

eller vice ordférande, innan utbetalning sker.

*** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och som i efterhand inte godkénns av
ordférande eller vice ordférande medfér det ett Ioneavdrag.



