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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet &r att faststilla regler for attest av ekonomiska héndelser och skapa sédkra rutiner
for dessa hiandelser. Genom attest sékerstélls att en ekonomisk hindelse stimmer 6verens
med verksamhetens uppdrag. Detta bidrar till en god intern styrning och kontroll.
Anvisningen ska bidra till att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel i ekonomiska
transaktioner.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for hela bolaget samt administratorer pd Goteborgs Stads Leasing
AB som utfor ekonomiadministration for Forsédkrings AB Gota Lejon.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads regel for attest

Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten

Goteborgs Stads riktlinje for inkép och upphandling

Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och bisyssla
Forsékring AB Gota Lejons anvisning for inkdp och upphandling
Forsédkrings AB Gota Lejons anvisning for direktupphandling

Styrelsen for Forsakrings AB Gota Lejons arbetsordning

Styrelsen for Forsdkrings AB Gota Lejons instruktion for vd

Stodjande dokument

Behdrigheter Nordea
Sambandskontroll
Bestillarlista
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Anvisning

Allmanna forutsattningar

Angivna belopp for bestillning och attest avser belopp inklusive moms.

Firmateckning

Firman tecknas av styrelsen. Firman tecknas tva i férening av vd, ordférande och vice
ordforande. Bolagets vd har ritt att teckna bolagets firma betrdffande 16pande
forvaltningsatgérder i enlighet med ABL 8 kap.§§ 36 och 29.

Arbetsfordelning mellan styrelse och vd finns beskrivet i Arbetsordning for styrelsen och

1 vd-instruktion.

Attestratt — viktiga principer

Vid attest géller foljande:

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

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

Attest far inte ske for overforingar med nirstdende. Med nirstdende avses make,
sambo, fordlder, barn, syskon eller ndgon annan néirstdende (Kommunallagen kapitel
6, § 25).

Attest far inte ske om det finns ndgon annan sérskild omsténdighet 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 tillfdllen da personen sjélv deltagit.

Ersittare till attestanten far bara utfora uppdrag nir ordinarie attestant inte kan.

Vid oaktsamhet eller missbruk av attestrétten kan uppdraget tas ifrdn
attestanten.

Kontrollattest (Granskning)

Varan dr mottagen eller tjanst dr utford enligt bestillning.

Fakturan innehaller fullstdndiga uppgifter, lagstadgade formalia, ar rétt berdknad
Overensstimmer med avtal, pris, volym osv. har inte tidigare belastat verksamheten,
samt ritt konterad.
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Beslutsattest (Attest)

- Hiéndelsen 6verensstimmer med verksamhetens uppdrag

- Beststillningen dr gjord enligt ram for behorighet, underlagen &r kompletta t e x
direktupphandling, ritt konterad, ritt redovisningsperiod.

- Fakturan dr granskad och kontrollattesterad.

Inkop och bestallning av varor och tjanster

Bestillningar skall ske i enlighet med Forsdkring AB Gota Lejons anvisning for inkop
och upphandling.

Vilka personer som har ritt att bestélla varor och tjdnster pa ramavtal anges i
forteckningen Bestillarlista. I forteckningen finns ocksa angivet vilka personer som fér
genomfora fornyad konkurrensutsittning pa ramavtal (FKU) och direktupphandling.
Ledningsgruppen avgodr vem som ska ha bestéllarbehdrighet. For att erhélla
bestéllarbehorighet krévs att medarbetaren genomgar inkdps- och
upphandlingsforvaltningens utbildning i inkdpsprocessen och Proceedos funktioner.

Anstillda som &r utsedda bestéllare fér attest- och bestéllningsrétt i enlighet med denna
instruktion under forutséttning att atgiarden ligger inom de ekonomiska

verksamhetsméssiga ramar och forutsittningar som géller for ansvarsomrédet.

Foljande beloppsgrénser géller for beslutsattest avseende inkdp och bestéllning:
- Upp till 300 000 kr attesteras av ekonomichef, teamledare kund och teamledare stod.

- Upp till 5 miljoner kr attesteras av vd.

- Over 5 miljoner kr attesteras av ordforande eller vice ordfdrande.

Utgifter

Tjanstemans egna kostnader i tjénsten attesteras av nidrmaste chef.
Vd:s utgifter och reserdkningar attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordforande.

Styrelseledamoters kostnader/utgifter, reserdkningar och forrattningsarvoden attesteras av
ordforande eller vice ordforande.

Ordforandes kostnader/utgifter och forréittningsarvoden attesteras av vice ordforande.
Vice ordforandes kostnader/utgifter och forrattningsarvoden attesteras av ordférande.

Lon och pension for vd

Vd:s 16n- och pension attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordforande.
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Foretagsupphandlat kort

Vd har ett foretagsupphandlat kort enligt Goteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten. Kortinnehavaren har personligt betalningsansvar.

Representation

Vid all representation skall pa underlag i form av restaurangnota eller liknande foljande
antecknas:
- Nér och var representationen dgde rum

- Namn pa samtliga personer som deltog

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

- Syftet med representationen

Tjénstemans representation savél intern som extern ska attesteras av ndrmaste chef.

Vd:s representation attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordforande.

Lon, Ioneutbetalning

Anstéllningsavtal utgoér underlag for 16neutbetalning. Attesten anses ske i samband med
tecknande av avtal. Anstillningsavtalet ska vara skriftligt och underskrivet av vd.

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

Finansiella placeringar

Finansiella placeringar sker i Goteborgs Stads koncernbank. Vd har behdrighet att
utfora upp-och inléning samt valutatransaktioner enligt géllande fullmakt mot
Goteborgs Stads koncernbank. Ekonomichef har behorighet att utféra upp-och
inléning enligt gillande fullmakt mot Goteborgs Stads koncernbank.

Konton i Nordea

Tjénstemans behorighet/fullmakt for bolagets konton/funktioner i Nordea &r beskrivet
1 dokumentet Forteckning over tjinstemans behorighet/fullmakt till bolagets konton i
bank. Se bilaga nr 1.

Skadeforebyggande bidrag

Riskingenjor lagger fram forslag till utbetalning av skadeforebyggande bidrag inom
beslutad budget och beslutad inriktning samt har attestrétt for bidrag upp till 100 000
kr. Teamledare for kund eller vd attesterar forslag 6verstigande 100 000 kr.
Utbetalning sker i internetbanken.
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Utbetalning via forsakringssystemet Insman

1, Kontrollattest 2, Beslutsattest 3, Betalningskontroll 4, Betalningsattest
Insman Insman Agresso Agresso/Bank
Belopp i kronor.
Betalningsforslag Attest av betalningar Betalningsbekriiftelse Hanteras av Intra
gors Kontroll gors av 2 personer Service
Ordinarie personer Ordinarie personer
Externa oberoende - Skadechef Kontroll av enskilda
skadereglerare tar fram | upp till 1 000 000. betalningar 6ver 100 000 kr.
betalningsforslag - Ekonomichef mellan | Kvitteras med att kora
1 000 000 och bekréftelsen.
5000 000.
- VD samt ordforande
over 5 000 000.
Backup Backup
Utser backup personer Behorighet tilldelas
sjdlva. vid behov.

Skatteverket

Ekonomichef samt tva konsulter pa Goteborg Stads Leasing ar deklarationsombud med
atkomst till bolagets skattekonto hos Skatteverket. Betalningar till skattekontot hos
Skatteverket fylls pa genom betalning i Nordea som godkéinns av tvé i forening.

Leverantorsfakturor

Bolaget anvénder stadens kommungemensamma system Proceedo. Betalningsattest
sker av behorig person enligt avsnitt Inkop och bestillning. Betalningar skickas till
banken for betalning av Intraservice.

Aterforsikring

Aterforsikringsansvarig tar fram betalningsunderlag. Hanteras i enlighet med Proceedo-
processen eller betalning via internetbank.

Ovriga utbetalningar

Betalningsunderlag skapas enligt mall fran staden och gér in i ordinarie Proceedo-
process eller gors via internetbank.

Faststallande och efterlevnad

Denna anvisning faststélls av styrelsen och trader i kraft dagen for beslut. Anvisningen
ska arligen faststillas av styrelsen dven om inga dndringar beslutas. Ekonomichef
ansvarar for att riktlinjen uppdateras.
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