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Attestinstruktion for Goteborgs stads bostadsaktiebolag

1.1 Inledning

1.2 Allmanna forutsattningar

Huvudprinciperna som ligger till grund for instruktionen éar:

e Aktiebolagslagen

e Bolagsordningen

e Styrelsens arbetsordning jamte instruktioner avseende arbetsférdelning mellan
styrelsen och verkstéllande direktoren

e Bolagets organisation med tilldelade ansvarsomraden

Anstéllda som tilldelats ett visst ansvarsomrade far attestratt i enlighet med denna instruktion
under forutsattning att atgarden ligger inom de ekonomiska och verksamhetsméssiga ramar
och forutsattningar som galler for ansvarsomradet.

1.3 Firmateckning

Firman tecknas av styrelsen eller av de personer inom eller utom styrelsen som styrelsen dar-
till utser.

Bolagets VD har enligt 8 kap 36 § aktiebolagslagen ratt att teckna firman betréffande 16pande
forvaltningsatgarder samt att delegera firmateckning genom att uppratta fullmakter enligt
nedan.

Bolagets ekonomichef har vid VD’s franvaro en generell fullmakt att teckna firman
betraffande I6pande forvaltningsatgarder enligt 8 kap 36 § aktiebolagslagen. Ekonomichefen
har dessutom rétt att I6pande teckna firman betraffande forvaltningsatgarder av mindre
karaktér (0,5 Mkr), tex leasingavtal kontorsutrustning, abonnemang, fullmakter, delgivningar.

Arbetsfordelning mellan styrelse och VD finns beskrivet i styrelsens arbetsordning jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstéllande direktdren.

Giltighet

Denna attestinstruktion trader i kraft efter det att den ar faststalld av bolagets styrelse.
Instruktionen skall enligt styrelsens arbetsordning uppdateras och faststéllas pa nytt vid
behov. Attestinstruktionen skall godké&nnas vid styrelsens forsta ordinarie sammantrade, d.v.s.
den konstituerande stimman
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Attestens innebord

Attest innebar att skriftligt bestyrkande av att bolagets medel far tas i ansprak och utgor en
bekréftelse pa att en kostnad far belasta berort resultatstalle inom den gallande budgetramen.

Attestratt far inte forvaxlas med firmateckningsratt, fullmakt eller annan ratt att foretrada
bolaget gentemot tredje man.

Attestansvar

Inom bolaget tillampas grundprincipen att budgetansvarig chef har rétt och skyldighet att
attestera kostnader och intakter inom hans/hennes faststéllda budget for respektive ansvars-
omrade enligt géllande organisationsplan for foretaget. Aktuell organisationsplan ar bifogad
hartill som Bilaga 1.

Dessutom har ekonomichefen i egenskap av ansvarig for bolagets totala budget ratt att
slutattestera samtliga kostnader i Bostadsbolaget. Betréffande Styrelse och VVD-kostnader
géller sarskilda bestammelser.

Detta galler ocksa for faststallda projekt, dar ansvarig projektledare utsetts och projektet ar
definierat till tid och omfattning.

Da ordinarie befattningshavare ar franvarande ager denne ratt att delegera attestratten till
annan person pa motsvarande befattningsniva. I de fall personen inte sjalv kan delegera attest-
ratten skall VD delegera attestréatten.

Ingen &ger ratt att attestera sina egna personliga kostnader. Sadana kostnader skall attesteras
av narmast 6verordnad chef. Verkstallande direktérens personliga kostnader attesteras av
styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande.

Exempel pa egna personliga utgifter ar; telefon, tidskrifter, traktamente, resor, konferenser,
kurser och representation eller liknande tillfallen da personen sjalv deltagit. Inte heller andra
utgifter som uppstar och ger den anstéllde pa nagot satt personlig nytta far slutattesteras av
den anstéllde som erhallit nyttan.

Det ar den hogst deltagande chefen som ska gora utldgg. Endast i undantagsfall kan utlagg
goras av annan deltagande person. Dock kan annan person gora utldgg i samband med moten
eller liknande pa kontoret.

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

Kostnader avseende formaner till underordnad personal som inte ar hanforliga till foretagets
allmanna personal- och/eller I16nepolicy skall alltid attesteras av VD eller personalchef.
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Sarskilda bestammelser for verkstadllande direktoren och styrelsen

Enligt instruktion for arbetsférdelning mellan styrelsen och verkstéllande direktoren framgar
det att Verkstillande direktoren dger inte ratt att attestera egna personliga utgifter. Dessa ska
attesteras av styrelsens ordforande eller av 1:e eller 2:a vice ordforande”.

VD:s egna utgifter

VD:s egna utgifter sakattesteras I0pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande
eller av 1:e eller 2:a vice ordférande. Om slutattest av styrelsens ordférande eller av 1:e eller
2:a vice ordforande sker efter utbetalning ska VVD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av
ekonomichefen (utbetalningsattesten gors i slutattestrutan). En utbetalningsattest innebar att
en bedémning gors om kostnaden verkar rimlig och inte &r rorelsefraimmande*. Om
slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis sammanstélla en
redovisning av VD:s egna utgifter, som sands till styrelsens ordférande eller 1:e eller 2:a vice
ordforande for slutattest**. Sammanstallningen ska vara godkand och signerad av bade
ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar (i den man den inte attesteras som
VD:s egna utgifter), attesteras I6pande av styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a vice
ordférande. Om slutattest av styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande sker
efter utbetalning ska VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar
utbetalningsattesteras av ekonomichefen eller personalchefen. Om slutattesten sker i efterhand
ska ekonomichefen eller personalchefen minst kvartalsvis sammanstalla en redovisning av
VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserékningar, som sands till styrelsens ordférande
eller av 1:e eller 2:a vice ordférande for slutattest. Sammanstallningen ska vara godkand och
signerad av bade ekonomichef eller personalchef och VD innan den skickas for slutattest.
Kopior pa tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar bifogas.

Styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande ska dven slutattestera VD:s andel
av utgifter som kan anses vara personliga, i andra projekt eller pa andra kostnadsstallen dar
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 slutattesteras av styrelsens
ordférande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande. Undantaget ar utgifter av mindre art
(exempelvis kaffebrod, fralla). Inte heller behdver sociala avgifter och sarskild l6neskatt tas
med, eftersom de bara &r en produkt av 16ne- respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkannas i forhand av styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a
vice ordforande.
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Styrelsens egna utgifter

Styrelseordfdrandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av 1:e eller 2:a
vice ordforande.

1:e eller 2:a vice ordférande egna utgifter sakattesteras av 1:e eller 2:a vice ordférande och
slutattesteras av ordférande.

Ovriga styrelseledamoters utgifter sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och slut-
attesteras av styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande. Om slutattest av
utgifter for styrelsens ordférande, 1:e eller 2:a vice ordférande och dvriga styrelseledaméter
sker efter utbetalning ska styrelseledaméters egna utgifter utbetalningsattesteras av VD. Minst
kvartalsvis ska VD sammanstalla en redovisning av styrelseledaméters egna utgifter som
sands till styrelsens ordférande eller 1:e eller 2:a vice ordférande for slutattest**. Samman-
stallningen ska vara godkénd och signerad av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa
fakturor och utlagg bifogas.

Styrelseledamdéternas arliga arvode, forrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras lopande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a
vice ordférande. Om slutattest av styrelsens ordférande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande
sker efter utbetalning ska ledamoternas arvode istéllet utbetalningsattesteras av VD. Om
slutattesten sker i efterhand ska VD minst kvartalsvis sammanstalla en redovisning av
ledamoternas arvoden, som sands till styrelsens ordférande eller 1:e eller 2:a vice ordférande
for slutattest. Kopior pa arvodena bifogas.

* Rader tveksamhet om huruvida en VD-kostnad ar rorelsefrimmande eller inte bor slutattest goras av styrelsens ord-
forande eller av 1:e eller 2:a vice ordférande, innan utbetalning sker.

** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller aV 1:€ eller 2:a vice ordférande och som i
efterhand inte godkinns av ordférande eller aV 1:€ eller 2:a vice ordférande medfér det ett I6neavdrag.

For uppfoljning av VDs kostnader finns ett sarskilt projektnummer. Utlaggsredovisningar for
VD skall sakattesteras av VD och eventuellt den som gjort sammanstallningen.

Foljande kostnader for VD ska godkannas av styrelsens ordférande i samrad med 1:e eller 2:a
vice ordftrande i forhand:

- utlandsresor

- kontorsmabler

- teknisk utrustning som inte ingar i vad som &r bestamt i dokumentet
’roller/hdrdvara/system.

VDs semester skall i forvag beviljas av styrelsens ordférande i samrad med 1:e eller 2:a vice
ordftrande.
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Sarskilda bestammelser
Vid tjansteresa ska ersattning ske via traktamente for att undvika hantering av kvitton.

Vid tjansteresa skall blanketten Godk&nnande av tjansteresa fyllas i och godké&nnas innan
tjansteresan bestalls och attesteras av 6verordnad chef.

Vid representation skall blankett for Representation fyllas i. All representation dver 500
kronor skall attesteras av VVD.

Kontroll av attester och underlag

Det aligger bolagets verkstallande direktor att kontrollera att attest sker enligt féreskriven
ordning.

Ekonomiavdelningen &r skyldig att vagra utbetalning om foreskriven attest saknas eller ar
bristfallig.

Kontroll och slutattest

Den attestansvarige ar skyldig att i eget intresse tillse att allegatet genomgatt nddvéandiga
kontroller och forsetts med verifikation (sakattest).

Slutattest utfors alltid av attestansvarig och innebar dennes godkannande av transaktionen och
av utbetalning.

Ekonomichefen skall, innan utbetalning av leverantorsfakturor utfors, attestera det ut-
betalningsforslag som ligger till grund for utbetalningen.

Vid ekonomichefens franvaro skall utbetalningsforslaget attesteras i féljande ordning:

1 Redovisningsansvarig
2 Chef forvaltningsstod
3 Annan person i foretagsledningen

Distriktscheferna har valfri ratt att delegera slutattest till forvaltarna till en beloppsgréns
understigande 2 basbelopp avseende inkop hanforligt till reparation och underhall.
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Vad skall attesteras?
Foljande transaktioner skall alltid attesteras:

Anskaffning av varor och tjanster

Leverantdrsfakturor

Forskott till leverantorer, entreprendrer och andra

Utgaende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

Inkommande kreditnotor

Journalallegat déar resultatkonton berérs

Kassauttag

Tjanstgorings- och reserapporter

Samtliga 6vriga fall som innebdr en utbetalning av bolagets medel

Vid tveksamhet om denna attestinstruktion skall alltid verkstallande direktdren radfragas

Befogenheter gallande investeringsbeslut och underhallsprojekt

Styrelsen fattar i samband med budget dven beslut om en investeringsbudget fér kommande
ar. Befogenheterna for att genomfora investering enligt budget ar foljande.

o Styrelsen skall fatta alla beslut avseende investeringar och underhallsprojekt inom
budget 6verstigande 10 Mkr.

e Styrelsen skall fatta beslut om igangsattning av utvecklingsprojekt till en kostnad
overstigande 2 MKkr.

o Styrelsen skall fatta beslut om investeringar och underhallsprojekt utanfor budget.

e VD har ratt att fatta beslut avseende investeringar och underhallsprojekt upp till 10
Mkr inom budget.

e Ekonomichef har ratt att fatta beslut om investeringar — ej hanforligt till fastigheter —
for ett belopp upp till 2 Mkr.

e Ekonomichef har i egenskap av IT-ansvarig ratt att fatta beslut om
investeringar/kostnader avseende IT-projekt for ett belopp upp till 2 Mkr

o Distriktschef har ratt att fatta beslut avseende investeringar och underhallsprojekt upp
till 0,5 Mkr inom budget.

o Chef for respektive stodfunktion har ratt att fatta beslut avseende investeringar inom
budget upp till 0,5 Mkr.

6|7



B t d Dokumentansvarig: Ekonomichef
OS a S Dokumentnamn: Bostadsbolagets Attestinstruktion

Datum: 2015-03-16

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag och i tillampliga delar for Fastighetsbolaget Bredfjall AB

Beslutad av: Styrelsen for Goteborgs stads bostadsaktiebolag och Styrelsen for Fastighetsbolaget Bredfjall AB
Reviderad: 2016-10-24

Giltighetstid: Tills vidare

Om en investering inte uppfyller de 16nsamhetskriterier som finns inom koncernen skall
beslut om investering inom budget alltid tas av VD.

Goteborg den 24 oktober 2016

FORSLAG TILL BESLUT

Mot bakgrund av ovanstaende beskrivning

foreslas styrelsen for Goteborgs stads bostadsaktiebolag

anta Attestinstruktionen

717



