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Forvaltnings AB
GoteborgslLokalers anvisning for
egna personliga utgifter

Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD —
styrelse — anstallda

Egna personliga utgifter
Ingen dger ritt att beslutsattestera egna personliga utgifter i tjdnsten. Personliga utgifter
ska alltid beslutsattesteras av 6verordnad chef.

Exempel pa egna personliga utgifter &r; telefon, tidskrifter, traktamente, resor,
konferenser, kurser och representation eller liknande tillfallen da personen sjilv deltagit.
Inte heller andra utgifter som uppstar och ger den anstéllde pa négot sétt personlig nytta
far beslutsattesteras av den anstéillde som erhallit nyttan.

Det ér den hogst deltagande chefen som ska gora utldgg. Endast i undantagsfall kan
utldgg goras av annan deltagande person. Dock kan annan person gora utldgg i samband
med méten eller liknande pé kontoret.

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

VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstillande direktoren
framgér det att ”Verkstéllande direktoren dger inte rétt att attestera egna personliga
utgifter. Dessa ska attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordférande”.

VD:s egna utgifter kontrollattesteras /granskas 16pande av VD och beslutsattesteras av
styrelsens ordférande*. Om beslutsattest av styrelsens ordforande sker efter utbetalning
ska VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen. En utbetalningsattest
innebdr att en bedomning gors om kostnaden verkar rimlig och inte &r
rorelsefrimmande**. Om beslutsattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst
kvartalsvis sammanstilla en redovisning av VD:s egna utgifter, som sinds till styrelsens
ordforande for beslutsattest***. Sammanstéllningen ska vara godkénd och signerad av
bade VD och ekonomichef innan den skickas for beslutsattest. Kopior pé fakturor och
utldgg bifogas.
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VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar (i den mén den inte attesteras som
VD:s egna utgifter), attesteras l0pande av styrelsens ordférande*. Om beslutsattest av
styrelsens ordférande sker efter utbetalning ska VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och
reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen eller personalchefen. Om
beslutsattesten sker i efterhand ska ekonomichefen eller personalchefen minst kvartalsvis
sammanstilla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar,
som sénds till styrelsens ordférande for beslutsattest. Sammanstéllningen ska vara
godkénd och signerad av VD och ekonomichef innan den skickas for beslutsattest.
Kopior pa tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar bifogas.

Styrelsens ordforande™ ska dven beslutsattestera VD:s andel av utgifter som kan anses
vara personliga, i andra ansvar/projekt eller liknande dér 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
beslutsattesteras av styrelsens ordférande*. Undantaget &r utgifter av mindre art
(exempelvis kaffebrod, smorgés). Inte heller behover sociala avgifter och sérskild
l6neskatt tas med, eftersom de bara ar en produkt av 16ne- respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkénnas i forhand av styrelsens ordforande*.

Styrelsens egna utgifter
Styrelseordforandes egna utgifter kontrollattesteras av ordférande och beslutsattesteras av
vice ordforande.

Vice ordforandes egna utgifter kontrollattesteras vice ordforanden och beslutsattesteras av
ordforande.

Ovriga styrelseledaméters utgifter kontrollattesteras av VD eller styrelseledamoten och
beslutsattesteras av styrelsens ordférande*.

Om beslutsattest av utgifter for styrelsens ordférande, vice ordférande och ovriga
styrelseledaméter sker efter utbetalning ska styrelseledaméters egna utgifter
utbetalningsattesteras av VD. Minst kvartalsvis ska VD sammanstélla en redovisning av
styrelseledamoters egna utgifter som sénds till styrelsens ordférande* for
beslutsattest***, Sammanstdllningen ska vara godkénd och signerad av VD innan den
skickas for beslutsattest. Kopior pé fakturor och utlidgg bifogas.

Styrelseledamoéternas arliga arvode, forréttningsarvode samt arvode for forlorad
arbetsinkomst kontrollattesteras/granskas/utbetalningsattesteras 10pande av VD och
beslutsattesteras av styrelsens ordférande®. Om beslutsattest av styrelsens ordforande*
sker efter utbetalning ska ledamoternas arvode istillet utbetalningsattesteras av VD. Om
beslutsattesten sker i efterhand ska VD minst kvartalsvis sammanstilla en redovisning av
ledamoternas arvoden, som sénds till styrelsens ordférande* for beslutsattest. Kopior pa
arvodena bifogas.

* Vid ordforandens forfall ska beslutsattest goras i forsta hand av vice
ordforande.
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*x Réder tveksamhet om huruvida en VD-kostnad é&r rérelsefrimmande eller
inte bor beslutsattest goras av styrelsens ordforande eller vice ordforande,
innan utbetalning sker.

*oAk Om en utgift blivit utbetald innan beslutsattest gjorts av ordférande eller
vice ordforande och som i efterhand inte godkénns av ordforande eller vice
ordférande medfor det ett Ioneavdrag.

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen ér att sdkerstilla och upprétthélla en god intern styrning och
kontroll vid egna personliga utgifter.

Vem omfattas av anvisningen
Forvaltnings AB GoteborgsLokaler
Koppling till andra styrande dokument

o Goteborgs Stads regel for attest (kommunfullméktige 2022-09-15, § 16, Handling
2022 nr 158)
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