V4 N
Goteborgs Stad
Forsikrings AB Gota Lejon

2016-11-23

Punkt 12: Anvisningar for attest- och bestallningsr att

Fordlag till beslut i styrelsen

att anta Anvisningar for attest- och bestalIningsrétt for Forsakrings AB Gota Lejon
Forandringar i Anvisningar attest- och bestélningsrétt for Forsakrings AB Gota Leon:
— Andring av rubrik Inkép och bestéllning (sid 3).

— Fortydligande av stycket Utbetalning av forsékringsskador via Forsékrings- och
sékerhetsapplikationen Lejonet (sid 4-5).

Alla dokument som det hanvisas till finns i bolagets Verksamhetshandbok.
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ANVISNINGAR FOR ATTEST- OCH BESTALLNINGSRATT FOR
FORSAKRINGS AB GOTA LEJON
Allmanna forutsattningar

Lagar och regler som ligger till grund for anvisningen ar:
— Forsakringsrorelselagen
— Kommunallagen
Regler for attest i Goteborgs Stad
Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort och inkpskort
— Arbetsordning for styrelsen och VD-instruktion.

I Verksamhetshandboken ligger de rutinbeskrivningar som det hénvisas till i detta
dokument.

Anvisning for attest och bestallningsratt uppdateras arligen samt vid behov och godkénns
av bolagets styrelse.

Anstallda som tilldelas ett visst ansvarsomrade far attest- och bestallningsratt i enlighet
med denna instruktion under forutsattning att atgarden ligger inom de ekonomiska
verksamhetsmassiga ramar och forutsattningar som galler for ansvarsomradet.

Angivna belopp for bestallning och attest avser belopp inklusive moms.
Firmateckning

Firman tecknas av styrelsen. Firman tecknas tva i férening av VD, ordférande och vice
ordfdrande. Bolagets VD har rétt att teckna bolagets firma betraffande 16pande
forvaltningsatgarder i enlighet med ABL 8 kap.§836 och 29.

Arbetsfordelning mellan styrelse och VD finns beskrivet i Arbetsordning for styrelsen
och i VD-instruktion.

Attestratt — viktiga principer
Vid attest galler foljande:

- En och samma person far inte ensam ha hand om de olika attestmomenten i en
transaktion fran borjan till slut (dualitetsprincipen).

- En person som befinner sig i beroendestéllning till nagon annan ska inte attestera
handelser som avser denna person (exempelvis far en underordnad inte attestera
ekonomiska transaktioner for en 6verordnad).

- Attest far inte ske for dverforingar med néarstaende. Med nérstaende avses make,
sambo, foralder, barn, syskon eller ndgon annan narstaende (Kommunallagen
kapitel 6, § 25).

- Attest far inte ske om det finns nagon annan sérskild omstandighet som kan rubba
fortroendet for opartiskhet (Forvaltningslagen 11 §).

- Beslutsattest far inte ske for egna kostnader i tjansten. Till exempel vid resor,
kurser, konferenser eller liknande tillfallen da personen sjalv deltagit.

- Erséttare till attestanten far bara utféra uppdrag nér ordinarie attestant inte kan.
- Vid oaktsamhet eller missbruk av attestratten kan uppdraget tas ifran attestanten.
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Inkdp och bestéllning av varor och tjanster

Alla medarbetare har ratt att lamna forslag pa bestéllning.

Bestallningar skall ske i enlighet med Policy for upphandling och ink6p inom
Goteborgs Stad.

Féljande beloppsgranser géller for beslutsattest avseende inkép och bestélining.

Max 100 000 kr for Ekonomiadministratér och Skadechef i bolaget.
Max 300 000 kr for vice VD/Ekonomichef i bolaget

Belopp daruttver attesteras av VD.

Belopp 6ver 5 miljoner kr attesteras av ordférande eller vice ordférande.

Utgifter

Tjanstemans egna kostnader i tjansten attesteras av VD. Dock har Vice VD rétt att
attesterar kostnader for resor, hotell och telefon.

| fakturahanteringssystemet Winst E-Handel finns en sambandskontroll som styr att vissa
kostnader ska attestera av VD eller vice VD. Rutin finns.

VD: s utgifter och reserédkningar attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.
Saknas praktiska forutsattningar for att uppfylla detta innan utbetalning maste ske far
attest ske i efterhand.

Styrelseledaméters kostnader/utgifter, reserdakningar och forrattningsarvoden attesteras av
ordfoérande eller vice ordférande.

Ordforandes kostnader/utgifter och forrattningsarvoden attesteras av vice ordférande.
Vice ordforandes kostnader/utgifter och forrattningsarvoden attesteras av ordférande.
Saknas praktiska forutsattningar for att uppfylla detta innan utbetalning maste ske far
attest ske i efterhand.

Foretagsupphandlat kort med personligt betalningsansvar

VD Annika Forsgren och skadechef Katrin Kajrud har First Card hos Nordea enligt
stadens policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort.

Representation
Vid all representation skall pa underlag i form av restaurangnota eller liknande féljande

antecknas:

- Nar och var representationen dgde rum

- Namn pa samtliga personer som deltog

- Intern (inom GBG:s Stad) eller extern representation
- Namn pa gésternas foretag

- Syftet med representationen

Representation saval intern som extern upp till 2 000 kr far attesteras av vice VD.
Ovrig representation saval intern som extern skall attesteras av VD.

VD: s representation attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande. Saknas

praktiska forutsattningar for att uppfylla detta innan utbetalning maste ske far attest ske i
efterhand. Rutin finns.
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Lo6n, I6neutbetalning

Anstallningsavtal utgor underlag for I6neutbetalning. Attesten anses ske i samband
med tecknande av avtal. Anstallningsavtalet ska vara skriftligt och underskrivet av
behorig person.

Samtliga uppgifter om medarbetaren som utgér grund for 16n ska godkénnas av chef.

Attesten ska sakerstalla att 16n utbetalas med rétt belopp, till ratt person, i rétt tid
och att 16nen blir korrekt redovisad.

Finansiella placeringar, koncernvalutakonto Goéteborgs Stad

Placera dverskottslikviditet, utfora valutatransaktioner, beslut om internkredit samt
upptagande av lan gors av VD enligt gallande fullmakt mot Goteborgs Stads
finansavdelning.

Placera Overskottslikviditet samt beslut om internkredit gors av vice VD/Ekonomichef
enligt gallande fullmakt mot Géteborgs Stads finansavdelning.

Konton i Nordea Bank AB och Swedbank AB

Tjanstemans behdrighet/fullmakt for bolagets konton/funktioner i Nordea och
Swedbank &r beskrivet i dokumentet Forteckning 6ver tjanstemans
behorighet/fullmakt till bolagets konton i Nordea. Se bilaga nr 1.

Skadeforebyggande bidrag

Riskingenjor har rétt att bevilja anstkan av skadeférebyggande bidrag inom beslutad
budget. VD attesterad beviljad ansékan. Rutin finns.

I Visma (bolagets redovisningsprogram) registreras attesterat underlag for utbetalning.
Attest och registrering gors inte av samma person . Betalningar skickas till banken for
betalning av Ekonomiadministrator och Administrator. Signering och sdndning av
betalningsfil sker i enlighet med upprattade fullmakter tva i forening.

Utbetalning av forsakringsskador via Forsakrings- och sdkerhetsapplikationen
Lejonet

Betalningsforslag (niva 1)tas fram av Skadereglerare. Storre betalningsforslag
godkanns av Skadechef. Betalningar godkanns (niva 2) av VD, vice
VD/Ekonomichef eller utsedd Kundansvarig. Betalningar skickas till banken for
betalning (niva 3) av Ekonomiadministrator, Skadechef GL, Administrator.
Signering och sdndning av betalningsfil sker i enlighet med uppréttade fullmakter
tva i forening. En person ska inte gora alla nivaer eller niva 1 och niva 2
tillsammans. Back up personer finns. Se tabell.
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Niva 1 Niva 2 Niva 3
Betalnings Godkanna Héamta/skicka godkanda
forslag betalningar betalningar till banken,
och skapa fil 2 i forening
Belopp i kr
Externa upp till
skadereglerare 100 000
eller
upp till
250 000
Externa skadereglerar/ upp till
Chef 500 000
Skadechef dver har behdrighet
500 000
Utsedd medarbetare upp till har behdrighet
1 000 000
Vice upp till har behdrighet
VD/Ekonomichef 5 miljoner
VD
Ordforande eller over
vice ordférande 5 miljoner
Ekonomiadministrator har behdrighet
Administrator har behdrighet

Skatter

Ekonomichef och Ekonomiadministrator ar deklarationsombud med atkomst till bolagets
skattekonto hos Skatteverket. Arbetsgivaravgifter, avdragen kallskatt, moms och skatt pa
trafikforsakringspremie attesteras av VD.

I Visma (bolagets redovisningsprogram) registreras attesterat underlag for utbetalning.
Attest och registrering gors inte av samma person . Betalningar skickas till banken for
betalning av Ekonomiadministratér och Administratdr. Signering och sandning av
betalningsfil sker i enlighet med upprattade fullmakter tva i forening.

Leverantorsfakturor

Bolaget anvéander stadens kommungemensamma system Winst E-Handel.
Betalningsattest sker av behdrig person enligt avsnitt Inkdp och bestéllning.
Betalningar skickas till banken for betalning av Ekonomiadministrator och
Administratdr. Signering och sandning av betalningsfil sker i enlighet med uppréttade
fullmakter tva i forening.

Aterforsakring
Aterforsakringsansvarig tar fram betalningsunderlag. VD attesterar betalningsunderlaget.
Ordforande eller vice ordférande attesterar belopp 6ver 5 miljoner kr. Endast attesterade

underlag far genera en utbetalning. Utbetalning sker efter attest av tva i forening enligt
fullmakt.
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Ovriga utbetalningar

Arendet genereras av handlaggare. Endast attesterade underlag far generera en
utbetalning. Attest sker enligt beloppsbegrénsningar under rubriken Inkép och
bestallning. Utbetalning sker efter attest av tva i forening enligt fullmakt.

Overféring mellan Férsikrings AB Géta Lejons egna konton attesteras av VD eller
vice VD.
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