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Arbetsordning med attest- och
utanordningsinstruktion

Forslag till beslut

Styrelsen for Goteborgs Egnahems AB foreslas
Att godkdanna Arbetsordningen med attest-och utanordningsinstruktion
for Goteborgs Egnahems AB.

Sammanfattning

Styrelsen for Goteborgs Egnahems AB skall arligen, i enlighet med
aktiebolagslagens regler uppratta en arbetsordning med instruktioner avseende
arbetsfordelning och ekonomisk rapportering. Till arbetsordningen bifogas ocksa
en attestinstruktion.

Dokumentet skall arligen ses 6ver, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens
konstituerande sammantrade efter arsstamma och nar sa eljest erfordras.

Bifogad arbetsordning har aktualitetsprovats och ett antal andringar har gjorts
for att anpassa dokumentet till skrivningar i Goteborgs Stads riktlinje for
styrande dokument och Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfdljning och
kontroll.

Bedémning ur ekonomisk dimension

Arendet 4r av administrativ karaktar och bolaget inte har funnit ndgra sérskilda
aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension

Arendet ar av administrativ karaktar och bolaget inte har funnit ndgra sérskilda
aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedémning ur social dimension

Arendet ar av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit ndgra sérskilda
aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Samverkan
Arendet har inte bedémts vara foremal for samverkan.

Goteborgs Egnahems AB, beslutsarende 1(2)



Bilagor

1. Arende 10) Beslut Arbetsordning med attest- och utanordningsinstruktioner

Arendet

Styrelsen for Goteborgs Egnahems AB skall arligen, i enlighet med
aktiebolagslagens regler uppratta en arbetsordning med instruktioner avseende
arbetsférdelning och ekonomisk rapportering. Till arbetsordningen bifogas ocksa
en attestinstruktion.

Dokumentet dar genomganget. Styrelsen forvantas godkdnna Arbetsordning med
attest- och utanordningsinstruktion.

Beskrivning av drendet

Arligen ska styrelsen, i enlighet med aktiebolagslagens regler, uppratta en
arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och ekonomisk
rapportering. Dokumentet ska uppdateras arligen och antas pa nytt vid
styrelsens konstituerande sammantrade efter arsstamman.

Goteborgs Egnahems AB, beslutsarende
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()

EGNAHEMSBOLAGET

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstallande direktoren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

GOTEBORGS EGNAHEMS AB
org.nr 556095-3829

Detta dokument har faststillts av bolagets styrelse den 8 mars 2018 och skall omprévas och
faststillas pa nytt senast den 30 juni 2019
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INLEDNING

Styrelsen i Goteborgs Egnahems AB(”Bolaget”), har i enlighet med aktiebolagslagens
regler upprattat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsférdelning och
ekonomisk rapportering for att den skall utgora ett komplement till aktiebolagslagens
bestammelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt bolagets
bolagsordning och vid var tid utfardade direktiv fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

- Attestinstruktion

- Utanordningsinstruktion

Detta dokument med tillhérande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen
ses Over, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens forsta ordinarie sammantrade efter
arsstamman och nar sa eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilagor skall tillstallas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstallande
direktoren, revisorerna och i férekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna
och deras suppleanter samt stadskansliet.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter arsstamman skall styrelsen halla konstituerande
sammantrade, varvid bl.a. foljande drenden skall behandlas:

° Val av styrelsens ordférande

° Val av styrelsens vice ordférande
. Utseende av firmatecknare

° Arbetsordning
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1.2

1.2.1
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Ordinarie styrelseméten
Antal och foredragningspunkter

Utdver det konstituerande motet skall styrelsen halla minst fyra méten per
kalenderar.

Vid vart och ett av dessa moten skall foljande arenden behandlas:

e Genomgang och godkannande av protokollet fran foregaende
styrelsemote

e Verkstidllande direktorens rapport betrdffande:
i. Verksamheten i Bolaget
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stéllning

o Ovriga fragor av vasentlig betydelse for Bolaget

Vid nagot av nedanstaende styrelsesammantraden skall styrelsen besluta om

att uppratta internkontrollplan samt genomféra en utvardering av det egna
respektive verkstallande direktorens arbete.

Harutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsemdtena sarskilda arenden be-
handlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte

e Avgivande av arsredovisning

e  Forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

e Eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestaende arsstamman

Deldrsbokslutsméte

e Faststdllande av det forsta deldrsbokslutet per 31 mars

Strategi/delarsbokslutsméte

e  Strategifragor
e Faststdllande av det andra delarsbokslutet per 31 augusti



1.2.2
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14
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Budgetmoéte

e Antagande av affarsplan for kommande ar

e Antagande av driftsbudget fér kommande ar

e Antagande av investeringsbudget for kommande ar
e Faststdllande av tidpunkt for kommande arsstaimma

Plats

Styrelsemoten skall normalt hallas i Bolagets lokaler.

Extra moten

For overlaggning och beslut i arenden som inte kan hanskjutas till ordinarie
styrelsemote kan styrelsemote hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for
dessa moten faststalles av styrelsens ordférande i samrdad med styrelsens vice
ordférande och verkstallande direktoren.

Styrelsemote kan hallas per telefon. Beslut fattade i sadan ordning skall proto-
kollféras pa vanligt satt enligt vad som anges nedan.

Styrelsemote kan aven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande
forslag till beslut upprattas och darefter cirkuleras eller utsdandes till var och
en av styrelseledamoterna samt till suppleanterna. Protokollet undertecknas
av de ordinarie styrelseledamoterna. En forutsattning for avhallande av mote
i denna ordning ar att samtliga ordinarie styrelseledamaoter bitrader de beslut
som fattas.

Kallelse och underlag

Till styrelsemotena skall samtliga styrelseledamoter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut skall utsandas av
verkstéallande direktoren senast en vecka fore styrelsemotet.

Om arende maste avgoras pa extra mote, skall verkstéllande direktéren, om
maijligt, tillstalla styrelsens ledamoter skriftligt underlag med forslag till beslut
senast tva dagar fore det extra styrelsemotet.
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Forberedelse

Verkstallande direktoren skall forbereda styrelsemote genom att utarbeta for-
slag till dagordning samt framta rapporter och erforderliga beslutsunderlag.
Samrad skall darvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium
- efter eventuellt erforderlig andring - godkdnt materialet skall detta utsandas
till styrelseledaméterna och suppleanterna pa satt som angivits ovan.

Protokoll

Ordféranden ansvarar for att det vid varje styrelsemdéte fors protokoll. | proto-
kollet skall de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fére nast-
kommande styrelsemote av den som varit ordférande vid motet och sarskild
utsedd justeringsman.

Det dligger den verkstallande direktoren att tillse att kopior av protokollen
med bilagor tillstdlles samtliga styrelseledamoéter, styrelsesuppleanter,
revisorer, i forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer
och deras suppleanter.

Ordférande for styrelseméten

Ordforande vid styrelsemote ar styrelsens ordférande, eller vid forfall for
denne, styrelsens vice ordférande. Skulle bade styrelsens ordférande och vice
ordférande ha forfall, skall motet ledas av den ledamot, som styrelsen utser.

Suppleanter

Suppleanter skall kallas till och dger narvara vid samtliga styrelsemoten. Vid
forfall for ordinarie styrelseledamot skall de av Géteborgs kommunfullmaktige
utsedda suppleanterna intrdda i den ordning kommunfullmaktige bestamt
eller, om suppleanterna valts pa bolagsstamman, i den ordning
bolagsstamman beslutat.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara narvarande vid styrelsemoéten nar det behovs for
beddmning av bolagets stallning och resultat; dock minst en gdng om aret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid namnda styrel-
semote skall dven Bolagets lekmannarevisorer inbjudas att delta.



2 ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

2.1 Ordféranden
2.1.1 Allmant
Det aligger styrelsens ordforande att:

° Genom kontakter med verkstallande direktoren f6lja Bolagets utveckling
mellan styrelsemoétena.

. Tillse att styrelsens ledamo&ter genom verkstadllande direktorens férsorg
fortlépande far den information som behoévs for att kunna folja Bolagets
resultat, stallning, likviditet och utveckling i 6vrigt

. Ansvara for att kallelse sker till styrelseméte enligt vad som foreskrivs i
denna handling

° Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i
enlighet med gallande regler och gott métesskick, innefattande bl.a. att
javsregler iakttas

2.2 Styrelsens presidium
Styrelsens presidium utgors av styrelsens ordférande och vice ordférande.
Styrelsens presidium skall ha som uppgift att i samrad med verkstallande
direktoren forbereda styrelsesammantraden och samrada med verkstallande

direktoren i strategiska fragor samt vid behov kalla till extra styrelseméte.

Pa uppdrag av styrelsen kan presidiet fatta beslut i styrelsens namn och med
for styrelsen bindande verkan.

2.3 Delegering av beslut till styrelsens presidium

Styrelsen kan delegera beslut till styrelsens presidium. Presidiets beslut skall
aterrapporteras till styrelsen pa nastkommande styrelsemote.
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INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN OCH
VERKSTALLANDE DIREKTOREN

STYRELSEN
Allmant

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets ange-
lagenheter. Darvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv
m.m. Verkstédllande direktoren skall skdta den I6pande férvaltningen enligt
styrelsens riktlinjer och anvisningar. Nyproduktion av smahus och
bostadsrattsforeningar ar Bolagets karnverksamhet och darmed l6pande
forvaltningsatgarder. Styrelsen skall utéva tillsyn 6ver att den verkstéllande
direktoren fullgor sina dlagganden.

Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation ar andamalsenlig och att bokfo-
ringen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska férhallanden
kontrolleras pa ett betryggande satt.

Styrelsen skall faststadlla affarsplanen och skall fortlopande 6vervaka
efterlevnaden av affarsplanen samt tillse att den, efter rapport fran
verkstallande direktoren, blir foremal for arlig 6versyn och uppdatering.

Bolagsstyrelsen skall arligen uppratta en plan for internkontrollen i bolaget.

Bolagsstyrelsen skall arligen utvdrdera sitt eget arbete. Utvarderingen ska
minst omfatta om bolagsstyrelsen saknar nagon kompetens for att kunna
utfora sina arbetsuppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den ar
organiserad pa lampligt satt nar det galler eventuell arbetsfordelning.
Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstallande direktérens
insatser, varvid endast styrelseledamoterna ska narvara.
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Fragor understallda styrelsen

Verkstallande direktoren skall foreldgga styrelsen foljande drenden for
beslut

Langsiktiga och kortsiktiga ekonomiska, kvalitativa och kvantitativa mal for
verksamheten.

Strategiska planer.

Faststallande av bolagsspecifika riktlinjer pa olika omraden och avsteg fran
fastlagda policyn.

Faststadllande av investerings- och driftsbudget.

Beslut om investering utanfor antagen budget och beslut om enskild
investering inom gallande budget till belopp éverstigande 500.000 kronor.

Beslut om nyproduktion av smahus och bostadsrattsforeningar utanfor
budget.

Beslut om forvarv av fastighet (mark med eller utan byggnader), dvs forvarv
av fast egendom eller tomtratt for smahus- eller bostadsrattsproduktion.

Ett godkdnnande enligt ovan innebar vidare att styrelsen ger verkstéllande
direktoren ett godkdnnande att arbeta vidare med projektet fram till beslut
om byggstart, vilket ar foremal for ett nytt styrelsebeslut.

Beslut om samtliga byggstarter.

lgangsattande av enskilt utvecklingsprojekt (tidiga skeden) till en berdknad
kostnad 6verstigande 1.000.000 kronor, angivet belopp ar exklusive
fastighetsforvarv.

Vidareutveckling av enskilt projekt (detaljplanearbete da enskilt projekt del
av stadens produktionsplan for detaljplaner, projektering och upphandling)
fram till beslut om byggstart om den berdaknade kostnaden totalt overstiger
3.500.000 kronor inklusive belopp enligt punkt 3.2.9.

Vasentliga organisatoriska och personella forandringar.

Forvarv och avyttring av bolag eller rérelsedelar.

Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.



3.2.14

3.2.15

3.2.16
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Upptagande av lan och stallande av sdkerhet utéver den ram som fastlagts
genom antagen budget, finanspolicy eller genom sarskilt beslut pa
arsstamman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter och sakerheter,
vilka utgor lI6pande forvaltningsatgarder.

Stéllande av sdkerhet, ingdende av borgensfoérbindelse eller utfardande av
garanti for annan, dock ej inom Nyproduktion av smahus och
bostadsrattsforeningar, vilket utgor I6pande forvaltningsatgarder.

Forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtratt till ett varde
overstigande 0 kronor (forvaltningsfastigheter).

Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument
utdver den ram som fastlagts genom antagen policy.

Genomfdrande av vasentlig forandring rorande Bolagets forsakring eller
forsakringsskydd

Ingdende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal omfattande ett varde dverstigande 500.000 kronor eller med en
|6ptid 6verstigande 5 ar.

Ingdende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal.

Ingdende eller uppsagning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och
Bolagets agare eller dgare narstaende fysisk eller juridisk person. Ingaende
eller uppsagning av avtal mellan Bolaget och ledande befattningshavare i
Bolaget.

Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vasentlig bety-
delse for Bolaget och ingaende av forlikning i tvist av vasentlig betydelse for

Bolaget.

Andra fragor av vasentlig ekonomisk eller annan betydelse fér Bolaget.
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VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Styrelsearbete

Verkstallande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och
beslutsunderlag infor styrelsemdten, samt i 6vrigt uppfylla sina dlaggande
sadana de anges i detta dokument.

Verkstallande direktdren skall fullgdra uppgift som féredragande vid styrelse-
mote och skall darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstallande direk-
toren ager, dar han eller hon finner det lampligt, delegera uppgiften som fore-
dragande i enskilt drende till annan person understalld verkstallande
direktoren.

Rapportering

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens ledamoter I6pande erhaller
all den information som behovs for att folja Bolagets resultat, stéllning, likvi-
ditet och utveckling i 6vrigt, varvid skall iakttas bl.a. vad som foreskrivs nedan
i avsnitt C.

Ovrigt

Verkstallande direktoren skall - utover tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning - iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv m.m. fran dgaren och styrelsen.

Verkstallande direktdren skall tillse att riktlinjer for den interna kontrollen
upprattas i enlighet med for staden gallande riktlinjer och foreskrifter i allt
vasentligt.

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens affarsplan, policies och
ovriga instruktioner foljs och skall fortlopande 6vervaga och ta initiativ till er-
forderliga andringar i dessa. Verkstallande direktoren skall vidare tillse att den
av styrelsen godkdnda attestinstruktionen efterlevs. Verkstallande direktéren
ager inte ratt att attestera egna rakningar och utlagg. Dessa skall attesteras av
styrelsens ordforande eller vice ordférande. Verkstadllande direktoren skall
noggrant iaktta aktiebolagslagens javsregler.

Verkstallande direktdren skall uppratta och understalla styrelsen forslag till
organisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga andringar.
Verkstallande direktdren anstaller personal i enlighet med av styrelsen
faststalld organisationsplan och férekommande personalpolicy.



Beslut om avslag pa begadran om att utfa handling fran bolaget fattas av verk-

4,35
stdllande direktoren eller, vid forfall for denne, av person utsedd av
verkstéallande direktoren.

4.3.6 Nyproduktion av smahus och bostadsrattsféreningar ar Bolagets karnverk-

samhet och darmed I6pande forvaltningsatgarder. | dessa drenden tecknar
verkstdllande direktéren firman ensam.
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EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN
Allmant

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsen I6pande erhaller rapportering
om utvecklingen av Bolagets verksamhet, daribland utvecklingen av Bolagets
resultat, stallning och likviditet jamte prognoser i angivna hanseenden samt
information om viktiga handelser, sasom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsagning av viktigare avtal, instdllelse av betalningar eller
uppkomst av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart.
Rapporteringen skall vara av sadan beskaffenhet att styrelsen har mojlighet
att gora en valgrundad beddmning av Bolagets ekonomiska situation och
ovriga vasentliga forhallanden i verksamheten. Vid behov av rapportering
mellan styrelsens moten, skall rapporteringen ske direkt till styrelsens
presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

Verkstallande direktdren skall som ovan angetts vid varje ordinarie styrelse-
mote avge bl.a. ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse:

- Resultatutfall mot prognos
- Balansrdkning i sammandrag
Likviditet

Ovrig rapportering

Verkstallande direktoren skall till Arsbokslutsmotet, Deldrsbokslutsmotet,
Strategimotet och Budgetmotet tillstdlla styrelsens ledaméter de
redovisningar, rapporter m.m. som erfordras for behandling av de punkter
som angetts for respektive mote ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.

Verkstallande direktéren skall dessutom vid varje ordinarie styrelsemote
rapportera

- Pagaende projekt
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EGNAHEMSBOLAGET Bilaga till Arbetsordning

Attestinstruktion Goteborgs Egnahems AB

1 Inledning

Attestinstruktionen har tagits fram for att reglera den kontrollverksamhet som varje aktiebolag ar skyldigt att
bygga in i sina interna rutiner vad avser handhavandet av bolagets tillgangar.

Attestinstruktionen avser attester pa leverantorsfakturor samt diverse utlagg. Samtliga leverantérsfakturor
hanteras i bolagets elektroniska fakturahanteringssystem, Proceedo. | Proceedo kontrolleras, attesteras samt
utanordnas samtliga fakturor. Forst nar en faktura gatt igenom alla instanser i Proceedo kan betalning ske.

Bolagets utlagg hanteras manuellt och utbetalning sker via kontoinsattning. Utlaggen avser oftast utldagg som
medarbetare eller kunder haft.

2 Definitioner

Kontrollattest innebéar att den anstéllde godkanner bestallning/faktura i Proceedo, vilket sker genom kontering
av fakturan/bestéllningen i Proceedo. Efter kontering viljer kontrollattestanten att godkanna fakturan genom
att klicka i rutan: "acceptera fakturan” vilket leder till att fakturan gar vidare till bestlutsattest.

Beslutsattest &r den namnteckning eller signatur pa ett bokféringsdokument eller liknande med vilken en
person bekraftar att en kostnad/investering/utbetalning ar sakligt motiverad och far belasta en viss
resultatenhet, avdelning, projekt eller konto.

Hos Egnahemsbolaget attesteras samtliga leverantérsfakturor elektroniskt i Proceedo. | Proceedo kan man félja
vilka medarbetare som gjort vad med en faktura.

3 Syfte

Attest har tva syften:

e Den skall ge en person méjlighet att avgéra om hon/han for sin del accepterat att en utgift
belastas den avdelning eller den resultatenhet, projekt eller konto som hon/han bar ansvaret for.
Fakturan skall vara kontrollerad med avseende pa pris, antal, kvalité samt underliggande avtal
etc., se vidare langre ned.

o Den utgor ett led i det interna kontrollsystemet i och med att den upplyser attestberattigad
person (se separat Utanordningsinstruktion) om att utbetalningsunderlaget har godkénts av
attestberattigad person.

Proceedo ar uppsatt sa att det krdvs som minimum att det skall finnas en kontrollattestant samt en
bestlutsattestant pa varje faktura, vilka ej kan utgdras av samma person.

Huvudprincipen hos bolaget bygger pa att avdelningschefen beslutsattesterar i Proceedo samt att
Intraservice utanordnar (godkand for betalning). Maximala attestbelopp framgar under avsnitt 7,
Beloppsgranser.

Innan beslutsattestanten far fakturan i sin inkorg i Proceedo sa har den varit hos en kontrollattestant for
kontering. Denna person skall granska och godkédnna fakturan. Ett godkannande betyder att fakturan ar ok

for betalning och att kostnaden ska belasta ett visst projekt, viss fastighet eller administrativ resultatenhet.

For ett projekt betyder godkdnnandet att man kontrollerat fakturan mot betalplan,
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EGNAHEMSBOLAGET Bilaga till Arbetsordning

ATA-rapporter, indextabeller mm samt att varan ir levererad och/eller att arbetet &r utfort. Hos
Egnahemsbolaget ar projektansvarig, vilket kan vara projektutvecklare eller projektledare,
kontrollattestant nar det géller projektfakturor.

Pa en forvaltningsfaktura skall kontrollattestant kontrollera att materialet &r levererat och/eller arbetet &r
utfort och att priset ar ok. Detsamma galler en faktura som avser en administrativ resultatenhet.

D3 bade kontrollattestant samt beslutsattestant aktivt maste bocka i rutan med ”acceptera fakturan”

ricker detta for att fakturan skall ses som fullt accepterad och ga vidare for utbetalning.

4 Huvudprincip for attestratt (beslutsattest)

Verkstéllande direktéren har generell attestratt inom hela foretaget. Ledande medarbetare har attestrdtt inom
sina respektive avdelningar/arbetsomraden.

Foljande anstallda har attestratt pa Egnahemsbolaget;
Byggchef /byggprojekt/byggavdelningen
Marknadschef /sélj/marknad

Ekonomichef/ekonomiavdelningen/gemensamma
administrationskostnader/forvaltningsverksamheten/IT/finansiella poster

Utvecklingschef/utvecklingsavdelningen

Verkstdllande direktér /VD/styrelse/Framtiden

Styrelseordférande /attesterar underlag som avser VD

Styrelseordférande attesterar VD’s kostnader manuellt och med jamna mellanrum. Underlagen satts in i

parmar som Styrelseordférande gar igenom. Utbetalning har oftast skett innan attestering gors.

Beslutsattestberdttigad person skall se till

att utgiften faller inom avdelningens verksamhetsfélt eller det omrade for vilken attestratten galler
att konto och resultatenhet/projekt som utgiften skall belasta ar korrekt angivna
5 Stallforetradare

Om attestberattigad person p.g.a. resa, sjukdom eller annan orsak ar franvarande under langre tid (oftast mer
an 1 vecka), skall attest eller utanordning utforas av en stéllféretradare. VD beslutar om eventuell
stallféretradare och meddelar Systemadministrator. Systemadministratéren satter upp en “tillfallig anvandare”
i Proceedo. Se vidare avsnitt 9, Systemadministration Proceedo.

6 Ratt att bevilja attestratt

Réatt att bevilja attestratt tillkommer verkstéllande direktéren. VD meddelar Systemadministratéren i Proceedo.
Se vidare avsnitt 8, Systemadministration Proceedo.
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7 Slutattester beloppsgranser

Med belopp avses fakturabelopp ex. moms.

Byggnadsverksamheten (B-projekt samt K-projekt)

Belopp <500 000 kronor attesteras av byggchef
Belopp >500 000 kronor attesteras av VD

Ovriga resultatenheter

Beloppsgranser for ovriga resultatenheter enligt foljande;
Belopp <50 000 kronor attesteras av avdelningschefen
Belopp >50 000 kronor attesteras av VD

8 Attest bokféringsorder
Med belopp avses belopp ex. moms.

Bokforingsorder med resultatpaverkan om 200 000 - 500 000 kronor skall attesteras av Ekonomichef
Bokforingsorder med resultatpaverkan om >500 000 skall attesteras av VD

9 Systemadministration Proceedo

Det finns 3 systemadministratorer for Proceedo (Receptionist, upphandlare samt Redovisningsekonom). Dessa
medarbetare har full behorighet i systemet och kan darfor gora obegransade forandringar i parametersattning
av systemet. Beloppsgransen for systemadministratoren ar satt till 15 mkr.

De férandringar som systemadministratérerna oftast gor i systemet ar upplagg av ny anvandare & borttag av
anvandare. Systemadministratorerna kan satta upp tillfdlliga anvandare i Proceedo samt dndra
attestbehorighet efter instruktion fran VD. Proceedo loggar vem som varit tillfallig anvandare och under vilken
tid.

Forutom ovanstaende fungerar systemadministratérerna som felhanteringsroll i Proceedo. Felhanteringsrollen
tar hand om fakturor som av nagon anledning inte gatt 6ver till Agresso (pa grund av integrationsfel tex).

Hdrmed aterkallas alla tidigare attestinstruktioner géllande Géteborgs Egnahems AB.

Attestinstruktionen har antagits pd bolagets konstituerande sammantrdde den 7 mars 2019.

Erik Windt-Wallenberg
VD, Goteborgs Egnahems AB
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