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1 Inledning

1.1 Syfte

Syftet med instruktionen for attest dr att faststilla ansvar och regler for kontroll av ekonomiska
héandelser. Malsittningen ar att sdkerstilla att samtliga ekonomiska transaktioner hanteras korrekt
avseende leverans, bokforing, villkor och behorighet och darmed sdkerstilla att en god intern
styrning och kontroll uppratthalls i de fall bolagets medel tas i ansprak.

1.2 Omfattning

Denna instruktion géller tillsvidare for alla medarbetare eller personer (exempelvis konsulter) som
agerar i medarbetarroll inom Familjebostdder i G6teborg AB.

1.3 Attestens giltighet

For att attest ska bli formellt giltig kravs att berord bestéllnings-, besluts-och
betalningsattestberittigad fortecknats i separat attestférteckning som godkénts av verkstillande
direktor samt att attest ryms inom fastlagda beloppsgrénser.

2 Attestroller

Det finns fyra roller av attest; bestillningsattest, kontrollattest, beslutsattest och betalningsattest

En attestroll bars alltid av en person anstélld inom bolaget eller personer som agerar som anstélld
eller innehar rollen som fortroendevald inom bolaget. En attestant 4r en person som har fatt ratt att
attestera, det vill sdga ritt att godkdnna ekonomiska hdndelser. Vilka i bolaget som har
bestéllningsattest, beslutsattest och betalningsattest ska framgé av en attestforteckning som godkénts
av verkstdllande direktor.

Bestillningsattesten godkinner att bestillningen foljer Goteborgs Stads riktlinjer f6r inkdp och
upphandling samt bolagets inkdpsregler samt att bestdllningen éverensstimmer med verksamhetens
behov. Det 4r den sammanlagda betalningsforpliktelsens storlek som rédknas som bestéllning och
som avgor ramen for bestédllningsattesten.

Kontrollattesten gors alltid innan beslutsattest och avser godkdnnande av en ekonomisk transaktions
fullstandighet och riktighet.

Beslutsattesten bar det slutliga ansvaret for att den ekonomiska transaktionen 6verensstimmer med
beslut, verksamhetsplan och budget. Beslutsattesten ska begrinsas till den egna organisationens
ansvar och huvudprincipen ar att den som har budgetansvar f6r en resultatenhet ocksa har
beslutsattestritt. Beslutsattesten bor begrinsas till visst belopp och kan avse en viss begriansad
tidsperiod, se bilaga 2.

Betalningsattesten gors pa utbetalningar och foregas av en kontroll-och beslutsattest.
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3 Kontroller

I samtliga attestroller gors olika kontroller, med kontroll menas att nagon form av granskning gors i

den ekonomiska transaktionen. Féljande kontroller ska i tillimpliga fall utféras:

Leverans
Kvalitet
Pris
Bestillning
Villkor

Beslut
Behorighet

Kontering
Formalia

Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.

Mottagen eller levererad vara/tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris Overensstdmmer med avtal, taxa eller bestillning.

Inkdp i enlighet med inkopspolicy och ramavtal.

Kontraktsvillkor dr korrekta och 6verensstaimmer med uppgorelsen vid
kopets/forsiljningens/6verenskommelsens ingaende.

Behoriga beslut finns.

Nodvindiga attester har skett av behoriga personer. Att behoriga personer har ritt att
generera den ekonomiska transaktionen enligt gdllande regelverk.
Konteringen ar korrekt.

Den ekonomiska transaktionen uppfyller krav enligt lagstiftningen.

Vilka och i vilken omfattning kontroller ska goras beror pa den ekonomiska transaktionens

komplexitet och art men &ven vilken attestroll som innehas och framgar av bilaga 1.

4 Principer for attest

Med attest menas ett godkdnnande antingen elektroniskt eller genom skriftlig namnteckning att

kontroll av den ekonomiska transaktionen utforts utan anmirkning och far belasta berort ansvar.

Varje attest foregas av kontroller och dessa ska utformas och utfoéras enligt denna instruktion och

bilaga 1. Nedan fdljer principer som ska ligga till grund for utformning och utférande av

kontrollerna.

4.1 Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person far ensam hantera en ekonomisk transaktion fran

borjan till slut (dualitetsprincipen). Denna princip frangéas endast i enlighet med 4.11. Utbetalningar

ska dven godkidnnas av betalningsattestant. En person kan inte bira beslutsattestrollen i en

ekonomisk transaktion och samtidigt inneha kontrollattestrollen. En person med beslutsattestritt har

alltid rétt att &ven inneha bestdllningsattestrollen.

Inom bolaget tilldmpas grundprincipen att den budgetansvariga chefen har rétt och skyldighet att

attestera kostnader och intdkter inom hans/hennes faststillda budget. Attestansvaret 6vertas vid

forfall av ndrmast overordnad chef eller av stallforetradare chef i de fall sidan har utsetts.

4.2 Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgiard ska ha erforderlig kompetens for uppgiften.
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4.3 Beroendestallning

En person som befinner sig i beroendestéllning till ndgon annan ska inte beslutsattestera eller

registrera hdandelser som avser denna person. Hiandelser som avses dr in- och utbetalningar som till

exempel reserdkningar, ersittningar for utlagg, egen 16n, egna mobiltelefonrdkningar,

representation avseende sig sjalv och transaktioner med foretag eller liknande dér intressekonflikt

kan uppsta. En tydlig beroendestillning 4r nar en underordnad attesterar ekonomiska transaktioner

tillhorande en 6verordnad.

4.4 Styrelsens och verkstallande direktorens omkostnader

Politikers egna omkostnader i styrelsen samt verkstillande direktdrens egna omkostnader sd som

resor, kurser, konferenser, utldgg, avvikelserapporter, reserdkningar och andra utgifter som kan

anses personliga ska beslutsattesteras enligt nedan. Aven verkstillande direktorens egen utgift i

samband med ledningsgruppsméten, APT, julbord, foretagsarrangemang och andra interna

representationer och konferenser ska beslutsattesteras enligt nedan (undantag ar utgifter av mindre

art exempelvis kaffebrdd och fralla). Utlandsresor for verkstédllande direktor ska godkénnas i

forhand enligt nedan.

Egna omkostnader

Beslutattesteras av

Verkstallande direktoren

Ordfoérande i styrelsen (ersittare forste vice ordférande)

Ordférande i styrelsen

Forste vice ordférande (ersittare andre vice ordforande)

Forste vice ordférande i styrelsen

Ordforande i styrelsen (erséttare andre vice ordférande)

Andre vice ordforande i styrelsen

Ordférande i styrelsen (ersittare forste vice ordférande)

Ledamot i styrelsen

Ordforande i styrelsen (ersattare forste vice ordforande),
kontrollattest gors av verkstillande direktor eller ledamoten

Styrelseledamoéternas arliga
arvode, forrdttningsarvode samt
arvode for forlorad arbetsinkomst

Ordférande i styrelsen (ersittare forste vice ordfdrande),
kontrollattest gors av verkstillande direktor om avvikelse
mot det fasta manatliga arvodet uppstar.

Ordférande i styrelsens arliga
arvode, forrattningsarvode samt
arvode for forlorad arbetsinkomst

Vice ordforande i styrelsen (erséttare andre vice
ordférande), kontrollattest gors av verkstillande direktér om
avvikelse mot det fasta manatliga arvodet uppstar.

4.5 Jav och personliga utgifter

Beslutsattest far inte ske avseende utgifter av personlig karaktér. Detta innefattar ocksa bolag och

foreningar dér den kontrollansvarige eller narstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen.
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Ingen dger ritt att attestera transaktion som genererar en in- eller utbetalning till sig sjilv eller
nirstdende exempelvis telefon, resor, kurser, konferenser, representation eller liknande tillfdllen d&
beslutsattestanten sjilv deltagit. Med nérstdende avses make/maka, sambo, férilder, barn, syskon
eller ndgon annan nirstdende. Detsamma géller om det finns ndgon annan sirskild omstandighet
som kan rubba fortroendet f6r opartiskhet. Personliga utgifter ska alltid beslutsattesteras av
overordnad chef.

4.6 Dokumentation

Vidtagna kontrolldtgarder ska dokumenteras pd dndamalsenligt satt. Dokumentationen av attesten
kan bade vara elektronisk signatur eller en skriftlig namnteckning. Elektronisk attest kan ske i
exempelvis ett ekonomisystem eller sirskilt verktyg for elektronisk attest och ar en digital
motsvarighet till att en anvdndare skriver under ett papper med penna. E-post anses inte vara en
elektronisk attest.

I systemdokumentation och behandlingshistorik framgar de kontroller som utfors av
ekonomisystemet och dess forsystem.

4.7 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrollatgird inte fortas av en senare kontrollatgard.

Kontroll far ske med hjilp av IT-stod. Om kontroll ska utforas med hjdlp av IT-stdd ska det finnas en
faststélld rutin for tilldelning av behérighet, inférande av systemforandringar och dokumentation av
utforda kontroller.

4.8 Ejgodkand transaktion

Om den ekonomiska transaktionen inte kan godkénnas ska atgérder vidtas. Bristerna kan exempelvis
avse fel avseende belopp, underlag, antal eller kvalitet. Hanteringen av brister ska dokumenteras pa
lampligt satt. Attest far ske efter att atgarder har vidtagits. Om brister uppticks efter attest ar
genomford ska atgirder vidtas i den omfattning som dr mojlig. Om bristen kvarstar ska narmast
overordnad chef informeras.

4.9 Ersattare

Ersattare trader in nér beslutsattestanten ar forhindrad att besluta. Ersittare till attestanten far bara
utfora uppdrag nir ordinarie attestant har forhinder. Verkstéallande direktor har vidaredelegation pa
att utse beslutsattestant och ersittare utifran denna attestinstruktion. Attestritten, bade
beslutsattestant och ersattare ska alltid knytas till en namngiven person. Beslutsattestanten och
ersittaren ska skriftligen meddelas om uppdraget och inneb6rden av attestritten. Beslutsattestanten
utser i sin tur erséttare for kontrollattestant om denna &dr forhindrad att kontrollattestera.

4.10Forsummelse av attestratt

Vid oaktsamhet eller missbruk av attestratten kan uppdraget tas ifrdn attestanten.
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4.11 Undantag fran dualitetsprincipen

Undantag fran att alla ekonomiska transaktioner ska attesteras av kontroll-och beslutsattestant syftar
till att minska administrationen och méjliggora forenklad attesthantering men d4ndé behalla en god
internkontroll.

» Abonnemangshantering - leverantorsfaktura baserade pé avtal: Vid nyregistrering eller fordndring
av abonnemang i ekonomisystemet ska dessa attesteras. Vid abonnemangsregisteringen tydliggors
och dokumenteras vilka avvikelser som kraver attest eller inte. Om avvikelse inte kréver attest av en
beslutsattestant sa sker en automatisk attest i systemet. Utgifter for virme, vatten, el och avfall far
attesteras automatiskt genom uppldgg av métare eller avtal som abonnemang férutsatt att beloppet
inte verstiger 100 000kr. Aven andra utgifter som ir kopplade till abonnemang eller avtal far
hanteras genom automatisk attest. Ekonomichefen dger rétt att godkédnna vilka utgifter och avtal eller
abonnemang som far hanteras pa detta sétt och vilken beloppsgrins som ska gilla for respektive
avtal. Beloppsgriansen ska vara satt med hansyn till att en god kontroll ska kunna sékerstéllas.

« Kundfaktura: Avtal/6verenskommelse som undertecknats av parterna ir ett attesterat underlag.
Denna typ av avtal/6verenskommelse ar en tillracklig beslutsattest. Saknas sadant avtal eller
overenskommelse ska bade kontroll- och beslutsattest utforas.

* Loneutbetalning: Loneleverantor dr Framtidens Lonecenter hos Fastighets AB Poseidon. Tid- och
lénesystemet som anvinds dr ett kommungemensamt system. Det 4r G6teborgs stads Intraservice
som administrera transaktionen av l6neutbetalningarna genom att signera bolagets bankfiler pa
bank for Familjebostidders rikning enligt avtal for tjansteleverans. Transaktionsfil for
loneutbetalningarna behover inte attesteras. Grunden for 1oneutbetalningar ar ett anstillningsavtal.
Dessa upprattas av och godkinns av bolagets HR-avdelning (undantag &ar extrapersonal f6r sn6- och
halkbekdampning dér anstillningsavtal upprattas och godkianns av distriktschef eller omradeschef).
For forandringar av grundlon i systemet har HR beslutsattest men for 6vriga lonepaverkande
underlag har chef beslutsattest.

» Bokforingsorder: Aterkommande transaktioner av liknande karaktir, exempelvis
kontrollattesterade dagrapporter, kan sammanstillas for att summeras infor en beslutsattest. Attest
av bokforingsorder kan ske gruppvis genom en sammanstillning av flera bokforingsorder. Attest ska
ske i perspektivet av kontrollnytta och kontrollkostnad.

5 Ansvar

Den som utser en attestant ska ge attestrétten till en namngiven person. Attestanten ska meddelas om
uppdraget och inneborden av attestridtten. Beslutsattestanten, betalningsattestanten och
bestillningsattestanten ska skriftligen meddelas. Besluts-betalnings-och bestdllningsattestritten ska
begrinsas vad géller tidsperiod och organisatoriskt ansvar. I lampliga fall bor attestritten dven
begrinsas vad det géller belopp. Detta dokumenteras i en attestforteckning.

Styrelsen ansvarar for att sdkerstilla att regler for attest efterlevs samt att andamalsenliga
anvisningar finns for bolaget. Firman tecknas av styrelsen eller av de personer inom eller utom
styrelsen som styrelsen utser.
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Verkstillande direktor har enligt aktiebolagslagen 8 kap 36 § aktiebolagslagen ritt att teckna firma
betriffande 16pande forvaltningsatgédrder samt att delegera firmateckning genom att upprétta
fullmakter. Verkstillande direktor kan 6verlata uppgiften genom att utse beslutsattestanter och
betalningsattestanter. Verkstéillande direkt6r ansvarar for att rutiner finns for
behorighetsadministration avseende attestanter, att det finns en forteckning 6ver utsedda besluts-
betalnings- och bestédllningsattestanter, att forteckningen uppdateras 6ver utsedda attestanter, vilket
ska goras minst arligen samt att informera attestanterna om reglernas inneb6rd. Uppgiften kan
vidaredelegeras.

Besluts-och betalningsattestant ansvarar for att utse behoriga kontrollattestanter samt att
kontrollattestanterna 4r informerade om reglernas inneb6rd samt for att attestrutinerna foljs.

Samtliga attestanters ansvar ir att ta del av regelverk samt forstd inneborden och syftet med
reglerna, inneha kompetens kring vilka specifika kontroller som ska utféras och f6lja instruktion och
anvisningar for attest. Attestanten ansvarar ocksa for att nar brister upptécks rapportera dessa till
nérmast 6verordnad chef.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att verkstédlla d&ndrade besluts-bestillnings-och
betalningsattestanter i ekonomisystemet och 6vriga tillimpliga system utifran erhéllen
attestforteckning 6ver besluts-bestéllnings-och betalningsattestanter.

Ekonomichefen ansvarar for att de abonnemangsuppsittningar som gors i leverantorsfakturaflodet
och dér dualitetsprincipen frangas, har en god intern kontroll i férhallande till den administrativa
insatsen.

Bilaga 1 Anvisning avseende attestens innebdrd

Bilaga 2 Belopps-och omradesbegransningar vid attest

8(19)



Bilaga 1 Anvisning avseende attestens innebord
Beskrivning av attestens innebord

Bestillning /Leveranskvittens/ Leverantorsfaktura

Bestillningsattest

Godkénner att bestillningen av varor och tjanster foljer Goteborgs Stads riktlinjer f6r inkop och
upphandling samt bolagets inkdpsregler samt att bestéllningen 6verensstimmer med verksamhetens
behov. Det 4r den sammanlagda betalningsforpliktelsens storlek som riaknas som bestéllning och
som avgor ramen for bestédllningsattesten.

Kontrollattest
I den omfattning nedanstdende kontroller inte utfors av ett IT-system eller via
abonnemangshantering, ansvarar kontrollattestanten for att:

1. varan dr bestélld, mottagen eller att tjansten ar utford enligt den bestdllning som gjorts

2. fullstindiga uppgifter har lamnats pa bestillning/fakturan/underlaget till exempel avseende adress
(fakturaadress och leveransadress), pris, volym, tidpunkt for leverans eller utford tjanst,
betalningsvillkor, rabatter med mera samt att lagstadgad formalia ar rétt, exempelvis F-skattsedel
och VAT-nummer

3. fakturan eller motsvarande ar ratt berdknad

4. handelsen &r ratt konterad samt att transaktionen ar korrekt hanterad enligt gdllande moms- och
skattelagstiftning.

5. kostnad/utgift/betalning/kreditering inte tidigare har belastat verksamheten
Beslutsattest

I den omfattning nedanstdende kontroller inte utfors av ett IT-system eller via
abonnemangshantering, ansvarar beslutsattestanten for att:

1. hindelsen staimmer 6verens med verksamhetens uppdrag

2. personen som har bestillt varan eller tjansten dr behorig och har héllit sig inom ramen for sin
behorighet

3. underlagen till hdndelsen dr kompletta, exempelvis dokumentation vid direktupphandling

4. handelsen ar ratt konterad samt att transaktionen ar korrekt hanterad enligt géllande moms- och
skattelagstiftning.

5. hdandelsen belastar rétt redovisningsperiod
6. fakturan eller motsvarande 4r kontrollattesterad.

Betalningsattest
I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system ansvarar betalningsattestanten
for att:

1. behorig person har beslut-attesterat hindelse

2. ritt betalningsmottagare angivits
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3. verkstallighet av utbetalning.

Kundfaktura och hyresavisering

Avtal eller 6verenskommelse som undertecknats av parterna ir ett attesterat underlag. Denna typ av
avtal eller 6verenskommelse ir en tillracklig attest. Saknas sadant avtal eller sidan 6verenskommelse
ska bade kontroll- och beslutsattest utféras. Om attest har skett pa underliggande dokument som
styrker faktureringen, ses faktureringen som en verkstillighet och underliggande dokument ska
sparas pa ett ordnat sitt s& dokumentet kan kopplas till faktureringen. For taxor och avgifter av olika
slag innebir attesten att underlag finns som styrker betalningsskyldighet och att fakturabeloppet
overensstimmer med detta underlag. Attesten innebar ett godkdnnande av att varan, tjansten eller
avgiften ska faktureras.

Kontrollattest
I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system ansvarar kontrollattestanten
for att:

1. underlaget dr ratt berdaknat

2. underlaget ar ritt konterat samt att transaktionen dr korrekt hanterad enligt gdllande moms- och
skattelagstiftning.

3. fullstindiga uppgifter har limnats pa underlaget (se avsnitt
Bestéllning/leveranskvittens/leverantdrsfaktura punkt 2)

Beslutsattest

I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar beslutsattestanten for
att:

1. hindelsen stimmer 6verens med verksamhetens uppdrag

2. personen som kontrollattesterat dr behdrig och har héllit sig inom ramen for sin beho6righet

3. underlagen till hindelsen 4r kompletta

4. hiandelsen &r ritt konterad samt att transaktionen ar korrekt hanterad enligt gdllande moms- och
skattelagstiftning.

5. hiandelsen belastar rétt redovisningsperiod

6. underlaget dr granskat och kontrollattesterat. Kreditering av kundfakturor hanteras enligt reglerna
for bokforingsorder och utbetalningsorder.

Utbetalningsorder

Kontrollattest
I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system ansvarar kontrollattestanten
for att:

1. underlaget ar ritt berdaknat

2. underlaget dr rétt konterat
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3. fullstédndiga uppgifter har lamnats pa underlaget, ritt betalningsmottagare och bankkonto.
Beslutsattest

I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar beslutsattestanten for
att:

1. hindelsen stimmer 6verens med verksamhetens uppdrag

2. personen som kontrollattesterat dr behdrig och har héllit sig inom ramen for sin behorighet

3. underlagen till hindelsen adr kompletta, ritt betalningsmottagare och bankkonto.

4. handelsen ar ratt konterad

5. hiandelsen belastar rétt redovisningsperiod

6. underlaget dr granskat och kontrollattesterat

Betalningsattest

I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar betalningsattestanten
for att:

1. behorig person har beslut-attesterat hindelsen

2. ratt betalningsmottagare angivits

3. verkstéllighet av en utbetalning.

Bokforingsorder

Attest av aterkommande transaktioner av liknande karaktir, exempelvis kassarapporter som ar
kontrollattesterade, kan sammanstéllas och summeras infor en beslutsattest. Nir det géller
beslutsattest av bokforingsorder sa kan det ske via en sammanstillning av flera bokforingsorder.
Attest ska ske i perspektivet av kontrollnytta och kontrollkostnad.

Kontrollattest

I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar kontrollattestanten
for att:

1. underlaget ar ratt berdknat

2. underlaget ar rétt konterat

3. fullstdndiga uppgifter har lamnats pa underlaget

Beslutsattest
I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar beslutsattestanten for
att:

1. hindelsen stimmer 6verens med verksamhetens uppdrag
2. personen som kontrollattesterat dr behdrig och har hallit sig inom ramen for sin behorighet
3. underlagen till hdndelsen dr kompletta

4. handelsen ar ratt konterad samt att transaktionen ar korrekt hanterad enligt géllande moms- och
skattelagstiftning.

5. hindelsen belastar ritt redovisningsperiod
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6. underlaget ar granskat och kontrollattesterat

Betalningsattest
(i de fall en betalning sker som ett resultat av bokforingsordern) I den omfattning nedanstaende
kontroller inte utfors av ett IT-system ansvarar betalningsattestanten for att:

1. behdrig person har besluts attesterat handelsen

2. ritt betalningsmottagare angivits
Loneutbetalning

Anstillningsavtal ska vara skriftligt och signerat (undertecknat). Anstéllningsavtal uppréttas och
godkédnns av bolagets HR-avdelning (undantag ir extrapersonal for sn6- och halkbekdmpning dar
anstdllningsavtal upprittas och godkéinns av distriktschef eller omradeschef). HR ombesdrjer att
signerat anstédllningsavtal tillsammans med 6vrigt relevant anstéllningsinformation kommer
loneleverantdren tillhanda for registrering i 16n- och tidsystem. Ett anstédllningsavtal dr godkint i
grunden, for forandringar av (grund)I6n i systemet har HR beslutsattest.

For 6vriga lonepaverkande underlag har chef beslutsattest.

Attest av tid sker i de fall da det 4r en avvikelse fran schema eller motsvarande. Kontrollattest utfors
av medarbetare och chef gor beslutsattest. Finns rollen chefsstod i lone- och
tidrapporteringssystemet har denne till uppgift att kontrollera att poster dr korrekt registrerade och
tillstyrka dessa. Darefter kan de beviljas av chef som gor beslutsattest.

Kontrollattest

Bolaget har en extern loneleverantor och kontrollattest gors genom att administrator registrerar
enligt underlag. I den omfattning nedanstdende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
kontrollattestanten for att underlaget registreras med:

1.ratt belopp

2. iratttid

3. korrekt bokf6ring ex. ansvar

Beslutsattest
HR har beslutsattest avseende anstéllningar och 16n i systemet. HR upprittar ett skriftligt underlag
till 16neleverant6ren avseende anstillning/fordndringar i leverantorens drendehantingssystem.

I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar loneleverantoren for
att underlaget registreras med:

1.ritt belopp

2.1ratt tid

3. korrekt bokforing ex. ansvar

Betalningsattest
I den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system ansvarar loneleverantéren och
Goteborgs stad Intraservice, enligt tjinstebeskrivning, for att:
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1. behorig person har beslutattesterat hdndelsen
2. ritt betalningsmottagare angivits

3. verkstéllighet av en utbetalning.
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Bilaga 2 Belopps-och omradesbegrinsningar vid attest

Kontrollattest gors av den som har skapat transaktionen om inget annat anges

Tecknande av sponsoravtal

Verkstéllande direktor dger rétt att teckna sponsoravtal med en 16ptid pa hogst 3 ar. Verkstéllande

direktor far besluta om sponsring f6r maximalt belopp uppgéende till 250 000kr. Se dven Goteborgs

Stads riktlinje for sponsring inom Go6teborgs Stad.

Tecknande av hyresavtal, kundfakturering och hyresavisering

Hyresavisering ses som en verkstillighet utifran ingénget avtal och ddrmed sker ingen beslutsattest

pa aviseringen.

Avser

Maximalt belopp
inkl. moms kr

Beslutattesteras av

och nedsittning av hyran

Enskilda hyresavtal avseende bostédder i - Uthyrare
enlighet med ingangna

forhandlingséverenskommelser

Avtal avseende bil-och batplatser - Uthyrare
Hyresavtal avseende A-lokaler med 100 000 Uthyrare
arshyra

Hyresavtal avseende A-lokaler med 500 000 Distriktschef
arshyra

Hyresavtal avseende B-lokaler* med 500 000 Distriktschef
arshyra

Avtal avseende blockférhyrning, - Verkstéllande direktor
samverkansavtal och andra likande avtal

Enstaka hyresrabatter och 6vriga avdrag | 10 000 Omradeschef
och nedsittning av hyran

Enstaka hyresrabatter och 6vriga avdrag | 50 000 Distriktschef
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Ovrig kundfakturering och kreditering till | 100 000 Omradeschef
hyresgist (exempelvis skador vid
avslutsbesiktning)

Ovrig kundfakturering och kreditering till | 1 000 000 Distriktschef
hyresgist (exempelvis skador vid
avslutsbesiktning) understigande

Kundfakturering och kreditering till 1000 000 Distriktschef/Avdelningsc
annan part an hyresgist understigande hef
Att besluta om att stdlla av en lagenhet - Omradeschef

for uthyrning i ombyggnadsprojekt

Att besluta om att tillfalligt doma ut en - Distriktschef
lagenhet f6r uthyrning
Att besluta om att ta ett 100 000 Distriktschef

lagenhetskontrakt, lokalkontrakt, bil
eller batplats i ansprak till egen
verksamhet

Att besluta om att ta ett 500 000 Forvaltningschef
lagenhetskontrakt, lokalkontrakt, bil
eller batplats i ansprék till egen
verksamhet

*Kan dven tecknas av foretrddare for Forvaltnings AB Goteborgslokaler i enlighet med upprattad
fullmakt med ett maximalt belopp pa 500 000kr i &rshyra.

Belopp utéver ovanstdende beslutsattesteras av verkstdllande direktor.
Tecknande av inkopsavtal och ramavtal

Att inga sedvanliga avtal kopplat till bolagets verksamhet med ett virde 6verstigande 1 000 000kr ska
beslutas av verkstédllande direktor eller styrelsen enligt instruktion for arbetsfordelning mellan
bolagets styrelse och verkstdllande direktor, se &ven Goteborgs Stads riktlinje for ink6p och
upphandling, bolagets styrande dokument; anvisning for godkdnnande av bestillningar 6ver
beloppsgranser, avtalsuppfoljning och inkopsregler.

Inkopschefen dger ritt att teckna ramavtal som inte innebdr ndgot dtagande i volym eller kvantitet
eller i annat avseende innebir nagon utfistelse fran bolagets sida. Skulle inkopschefen ha férhandlat
fram ett sidant avtal dr det ekonomichefen eller verkstillande direktor som har ritt att teckna
ramavtalet. Ovriga ramavtal tecknas av verkstillande direktor.
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Inkop av varor och tjinster och ovriga utgifter

Att k6pa in varor och tjinster till verksamheten far beslutas enligt nedan om inget annat foreskrivs i
andra styrande dokument. Belopp dérutover beslutattesteras av verkstdllande direktor. I
beslutsattesten ryms dven godkdnnande av kreditfakturor.

For regler gillande inkop av varor och tjdnster se Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och
upphandling, bolagets styrande dokument; anvisning for godkdnnande av bestillningar 6ver
beloppsgrinser, avtalsuppfoljning, inkopsregler, regler for delegering av bestéllningsrétt, regler for
delegering av bestillningsritt till konsulter samt regler for delegering av sakattest till konsulter.

Medarbetare far verkstilla bestéllning 6ver de angivna beloppsgranserna under forutsittning att
chefens skriftliga godkdnnande av bestdllningen foreligger. Detta godkdnnande ska kunna spéras till
bestdllningen.

Om behov av akuta atgarder foreligger, vid till exempel vattenldcka, brand eller skadegorelse, kan
bestéllning utéver angivna ramar fa ske om det 4r nodvandigt for att begréansa skadan. Bestéllningen
ska da vara sd begréansad som méjligt. Om sddan bestéllning skett ska detta omgaende rapporteras
skriftligt till beslutsattestant samt ansvarig kontrollattestant.

Avser Maximalt belopp Beslutattest
inkl. moms kr
Inkop av varor, tjanster och 6vriga | 100 000 Projektchef, Omradeschef,
utgifter Ombyggnadschef, Energi och miljéchef,
Teknisk forvaltare

Ink6p av varor, tjanster och 6vriga | 1 000 000 Distriktschef, Avdelningschef
utgifter
Ink6p av varor, tjanster och 6vriga | 3000 000 Forvaltningschef,
utgifter Fastighetsutvecklingschef
Utgifter hanforliga till projekt 500 000 Ombyggnadschef, Energi och miljéchef

Belopp utéver ovanstdende beslutsattesteras av verkstillande direktor eller styrelse enligt instruktion
for arbetsfordelning mellan bolagets styrelse och verkstillande direktor.

Avser Maximalt belopp Bestillningsattest
inkl. moms kr

Inkop av varor, tjanster 30 000 Bovird, miljovird eller annan anstilld
som avdelnings-eller distriktschef utser
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Inkop av varor, tjanster 100 000 Budgetansvarig chef, Energiingenjor, IT-
ansvarig, Digitaliseringsansvarig,
Kommunikationsansvarig,
Redovisningsansvarig

Bestallningar hidnforliga till 250 000 Omréadeschef, Teknisk forvaltare

underhallsitgidrder dér det finns en

godkind uppdragsbestillning

Bestallningar hidnforliga till projekt | 500 000 Ombyggnadschef, Energi och miljochef

dir det finns ett godként

projektuppdrag

Ovriga bestillningar 100 000 Omradeschef, Teknisk forvaltare

Inkdp av varor, tjanster 500 000 Projektchef*

Inkdp av varor, tjanster 1000 000 Distriktschef, avdelningschef

Inkop av varor, tjanster 3000 000 Forvaltningschef,
Fastighetsutvecklingschef

*Maximalt belopp for Projektchef giller dven Teknisk forvaltare som tilldelats projektledaransvar for
projekt.

Bestéllningar utéver ovanstaende belopp beslutas av verkstdllande direktor eller styrelse enligt
instruktion for arbetsfordelning mellan bolagets styrelse och verkstéllande direkt6r.

Projektbestillning och avslut

Beslutsattest av projektbestéllningar och avslut av projekt med korrekta underlag godkinns enligt
nedan. Avvikelser attesteras enligt samma regler sa linge det totala beloppet for projektet eller
uppdraget ryms inom de angivna beloppsramarna. Overstiger beloppet ramarna beslutsattesteras
avvikelsen av ndsta beslutsniva. Avvikelser avseende projekt som beslutats av styrelsen ska alltid
forst godkdnnas av verkstillande direktor och dérefter dterrapporteras till styrelsen. Overstiger
avvikelsen 15% av projektramen ska sérskild avvikelserapport foredras till styrelsen. Sarskild
avvikelserapport ska dven foredras till styrelse for projekt som styrelsen inte tidigare fattat beslut om
men som pa grund av avvikelsen uppnar ram for beslut i styrelsen. Se dven Forvaltnings AB
Framtidens riktlinjer for projekt och investeringar.

Avser Maximalt belopp Beslutsattest
inkl. moms kr
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Projektuppdrag for underhalls-och | 500 000 Ombyggnadschef och Energi och

ombyggnadsprojekt som bedrivs av miljochef

Fastighetsutveckling

Projektuppdrag for underhélls-och | 3 000 000 Fastighetsutvecklingschef
ombyggnadsprojekt som bedrivs av

Fastighetsutveckling

Projektuppdrag for utrednings- 500 000 Ombyggnadschef eller Energi och
eller utvecklingsprojekt samt miljochef

projekt som ar av
bolagstévergripande karaktir som
bedrivs av Fastighetsutveckling

Projektuppdrag for utrednings- 3000 000 Fastighetsutvecklingschef
eller utvecklingsprojekt samt
projekt som dr av
bolagsovergripande karaktir som
bedrivs av Fastighetsutveckling

Uppdrag eller projekt som bedrivs | 1 000 000 Distriktschef

av distrikt

Uppdrag eller projekt som bedrivs | 3000 000 Forvaltningschef

av distrikt

Projektuppdrag for IT-projekt och 1 000 000 Distriktschef, Avdelningschef,
ovriga administrativa projekt Fastighetsutvecklingschef,

Projekt utéver ovanstaende belopp beslutsattesteras av verkstidllande direktor eller styrelsen, enligt
instruktion for arbetsfordelning mellan bolagets styrelse och verkstéllande direkt6r.

Tjidnsteresor, representation, bisysslor och gavor

Tjansteresor utomlands skall beslutsattesteras av verkstillande direktor.

Se dven Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och bisyssla for sarskilda
regler géllande beslutsattest avseende representation, bisyssla och gavor.

Utbetalningar och utanordning fran bank

Avser Betalnings-eller beslutsattest
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Loneutbetalningar av beviljade 16ner.

Intraservice enligt avtal for
tjdnsteleverans

Utbetalningar av beslutsattesterade leverantorsfakturor.

Intraservice enligt avtal for
tjdnsteleverans

Ovriga utbetalningar frdn bank som har korrekt underlag med
kontroll- och beslutstattest.

Verkstélls av tva i forening pa
ekonomiavdelningen enligt
fullmakt pa banken

Aterbetalning av dubbelinbetalningar frin hyresgist far
kontrollattesteras av handlidggare pa ekonomiavdelningen och
beslutsattesteras av ekonomichef.

Ekonomichef

Overféringar av bankmedel mellan konton i
koncernkontostrukturen gors enligt separata fullmakter.
Overforingen gors alltid tvd i forening.

Enligt separata fullmakter

Finansiella utgifter till f61jd av ingédngna avtal om finansiella
transaktioner ska kontrollattesteras av medarbetare pa
ekonomiavdelningen och beslutsattesteras av

Ekonomichef till ett belopp
understigande 12 000 000kr.

Verkstillande direktor till ett
belopp 6verstigande 12 000 000kr

Utbetalningen av moms, arbetsgivaravgifter och skatter
kontrollattesteras av medarbetare pa ekonomiavdelningen
och beslutsattesteras av

Ekonomichef till ett belopp
understigande 12 000 000kr.

Verkstéllande direktor till ett
belopp Overstigande 12 000 000kr

Bokforingstransaktioner

Avser

Beslutattesteras av

Bokforing av konstaterade kundforluster enligt
redovisningsriktlinjer understigande 200 000kr
kontrollattesteras av ekonomiavdelningen och
beslutsattesteras av

Distriktschef, Forvaltningschef
eller Avdelningschef

Bokforing av konstaterade kundférluster enligt
redovisningsriktlinjer 6verstigande 200 000kr

Verkstallande direktor

Bokforingsorder (som belastar bade resultat-och
balansrakningen) kontrollattesteras av medarbetare pa
ekonomiavdelningen och beslutsattesteras av

Ekonomichef eller annan
medarbetare pa
ekonomiavdelningen som inte ir
kontrollattestant och som
Ekonomichefen har delegerat
uppgiften till.
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