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1 OVERGRIPANDE AUKTORISATIONSBESTAMMELSER

1.1 Styrelsen och verkstallande direktdren

Bolagets verkstéllande direktor (VD) ar enligt lagen, ensam ansvarig infor styrelsen for all verksamhet

som bedrivs inom féretaget. VD har av styrelsen tilldelats motsvarande befogenhet att fatta beslut enligt

styrelsens riktlinjer.

1.2 Chefsansvar

| ansvaret som chef ingar att alltid verka for att styrelsens och VD:s riktlinjer foljs. Detsamma géller
overenskomna ramar inom det egna ansvarsomradet, exempelvis personella, ekonomiska och

verksamhetsmassiga.

Varje chef ska inhamta kunskap om regelverk, policys, lagar, férordningar och avtal som reglerar
férutsattningar for verksamheten, och ansvarar for att dessa efterlevs. | de fall lagar, férordningar och

avtal inverkar pa eventuella beslut galler de férstnamnda.

1.3 Firmateckning

Bolagets firma ar det hos Patent- och Registreringsverket registrerade namnet, Bostads AB Poseidon.
Firmateckningsréatt innebar enligt aktiebolagslagen ratt att representera bolaget vid avtal och andra

rattshandlingar.

1.4 Fullmakt

Den eller de som &r utsedda att teckna bolagets firma kan utfarda fullmakt fér andra personer att
foretrada bolaget enligt avtalslagens regler om fullmakt.

Stallningsfullmakt ger anstéllda ratt att sluta avtal for bolaget utan att vara firmatecknare. Denna typ av
fullmakt innehas av den som genom anstallning har en s&dan stéllning att det av lag och sedvéanja féljer

behdrighet att handla pa arbetsgivarens vagnar inom det arbetsomrade, som befattningshavaren

verkar.
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1.5 InkOpsavtal

InkOpsavtal ska tecknas tva i férening enligt foljande:

1.5.1 Gemensamma inkdpsavtal (ramavtal)

Gemensamt inkopsavtal (ramavtal) ska tecknas tva i forening dar en ar behorig inkdpare och en ar

bolagets upphandlingschef.

1.5.2 Entreprenadavtal med ansvarig projektchef pa Teknik

Entreprenadavtal tecknas av tva i férening dar en ar projektchef pa avdelningen Teknik och en ar

behorig inkdpare.

1.5.3 Entreprenadavtal med ansvarig projektledare pa distrikt

Entreprenadavtal tecknas av tva i férening dar en ar distriktschefen och en ar behdrig inkopare.

1.5.4 Ovriga avtal dar distrikt ar uppdragsgivare

Avtal tecknas av tva i forening dar en ar distriktschefen och en ar behorig inkopare.

1.5.5 Ovriga avtal dar stodfunktion ar uppdragsgivare

Avtal tecknas av tva i forening dar en ar avdelningsansvarig och en ar behorig inkopare.

1.5.6 Koncerngemensamma avtal dar Poseidon ar behorig
avtalstecknare

Avtal tecknas med gallande fullmakt fran styrelsen i berorda bolag.

1.6 Hyresgéast- och hyresavtal

Inom Poseidon kan nedanstaende befattningshavare teckna hyresavtal med hyresgast:

e Uthyrningsansvarig
e Uthyrare
e Distriktschef

Uthyrningsansvarig_ eller distriktschef ska alltid godkanna éverenskommelser dar avtalad kontraktshyra

inte fullbordas eller sker enligt specifika undantag. | enlighet med stallningsfullmakt kan uthyrare ge
rabatt som godkénns och attesteras av uthyrningsansvarig_ eller distriktschef.

Kontrakt undertecknas av uthyrare. Bostadshyreskontrakt ska kontrasigneras av uthyrningsansvarig

eller distriktschef.
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1.7 Anstallningsavtal

Personalchefen har pa VD:s uppdrag fullmakt att utfarda anstéllningsavtal. Tidsbegransade
anstéallningar inom Fastighets avtalsomrade kan dock tecknas av respektive distriktschef i samrad med

personalchefen.

1.8 Finansiella avtal

Finansiella avtal tecknas i enlighet med gallande finansiell fullmakt fran styrelsen. Samtliga finansiella

avtal tecknas av tva i forening.

1.9 Investeringsbeslut

Beslut om projekt fattas i pa varandra foljande beslutsnivaer, utifran projektets omfattning.

< 3 mkr Distriktschef
3 — 10 mkr VD (arendet féredras i foretagsledningen)
10 — 15 mkr Styrelsen i Poseidon

> 15 mkr Styrelsen i Poseidon samt styrelsen i Forvaltnings AB Framtiden

For projekt < 3 mkr galler dock att kdp och férséljningar av fastigheter, projekt som leder till
nedskrivningsbehov, desinvesteringar, projekt som innehaller aktivering p& komponent och som inte &r

[6nsamma enligt géllande I6nsamhetskrav ska beslutas av VD samt foredras i foretagsledningen.

Information skall lamnas till Poseidons och Framtidens styrelse om kép och forsaljningar pa mellan 3-15

mkr samt tecknande av tomtrattsavtal dar avgaldsunderlaget uppgar till 3-15 mkr.

For projekt som planeras upprepas med likvardig utformning i etapper inom ett geografiskt samlat
omrade kravs ett inriktningsbeslut av Poseidons och Framtidens styrelse om beloppet 6verstiger 50

mkr.

2 ATTESTREGLER

Varje affarstransaktion som innebar att en utbetalning ska goras fran bolaget ska attesteras av tva

personer.

e Sakattest innebar att en behdorig anstalld bestyrker att en viss vara eller tjanst ar

mottagen, att kontroll skett av pris och utréknat belopp pa fakturan etc.

e Slutattest innebar att befattningshavare som har befogenhet att bevilja ett inkdp

kontrollerar fakturans riktighet och ger sitt godkannande fér utbetalning.

Sakattest och slutattest far aldrig géras av samma person.

Sakattest foregar alltid slutattest. Slutattest skall goras av 6verordnad chef och ske fore betalning.
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Beloppsgranser ska arligen faststallas av VD for alla befattningar som har behorighet att sak-

respektive slutattestera leverantorsfakturor.

Bokforingsordrar och kassaallegat slutattesteras av ansvarig chef.

2.1 Slutattest

Ansvarig chef ska se till att tilldelad verksamhet bedrivs optimalt sd att basta mdjliga resultat uppnas.

Kopplat till ansvaret finns ratten att slutattestera paférda kostnader.

Slutattest innebar:

e Ratten att godkanna inkop av vara eller tjanst for tilldelat verksamhetsomrade, inom

ramarna for upprattade affarsplaner, budget eller investeringsplaner.
Ratten att med sin signatur slutattestera fakturor for utbetalning.
Ansvar for att kontering &r korrekt.
Ansvar for att handelsen belastar ratt redovisningsperiod.
Ansvar for att underlagen till handelsen ar kompletta.

Ansvar for att fakturan eller motsvarande &r granskad och sakattesterad fore slutattest.

2.1.1 Slutattestberattigade

Kostnader inom linjeansvaret

Attestberattigade inom bolaget &ar VD, distriktschef samt chef for central stédfunktion. Dessa har i sin tur
mojlighet att delegera attestrétt till underordnad. Fér att namnda delegering ska galla maste

godkénnande inhamtas av ekonomichefen.

Egna personliga utgifter

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sddana kostnader skall attesteras av narmast

Overordnad chef. VD:s personliga kostnader attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.

Se vidare bilaga "Anvisning avseende egna personliga utgifter”.

Loneutbetalningar och tidrapportering

Léneutbetalningar skall slutattesteras av personalchef alternativt VD.

Arbetstid och tidsavvikelser skall slutattesteras av 6verordnad chef.

Finansiella kostnader

Finansiella kostnader ska slutattesteras av ekonomichef alternativt administrativ chef.

Investeringar

Investeringar i fastigheter ska slutattesteras av distriktschef, chef for Teknik alternativt VD.

Investeringar i datorer och programvaror ska slutattesteras av administrativ chef alternativt VD.
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Investeringar i telekommunikation ska slutattesteras av chef for affarsutveckling och kommunikation

alternativt VD.

Investeringar i maskiner for fastighetsskotsel och liknande ska slutattesteras av distriktschef alternativt

VD.

2.2 Sakattest

Sakattest innebér att man med sin signatur garanterar att saklig och formell granskning gjorts och att
man infér 6verordnad chef kan motivera den atgard som fororsakat utgiften.

Sakattest innebar:

e Ansvar for att levererat material och/eller tjanster kvalitativt och kvantitativt

Overensstdmmer med bestallningen.
e Ansvar for att debiterat material/vara eller debiterad tjanst till bolaget har mottagits eller

utforts.

periodisering.

Ansvar for att priset éverensstammer med bestéllning/avrop/avtal.
Ansvar for att rabatter eller andra prisreducerande formaner har erhallits.
Ansvar for att utgiften tidigare inte har paforts bolaget.
Ansvar for att avdrag sker avseende eventuella forskott.
Ansvar for att kontera fakturan enligt gallande redovisningsregler och eventuell

e Ansvar for att kontrollera att fullstandiga uppgifter har lamnats pa fakturan/underlaget,

sasom pris, kvantitet, faktureringsadress, leveransadress, utférande-/leveransdatum etc.

e Ansvar for att lagstadgad formalia ar uppfylld, sdsom F-skattsedel, organisations- och
momsregistreringsnummer etc.
e Ansvarar for att forfallodag &r enligt avtal eller verenskommen betalningsplan.

Grundregeln ar att godkannande inhamtas fore inképet fran den som &r slutattestansvarig for det

kostnads-/resultatstille, som ska béara kostnaden. Beslut om inkdp sker i regel av samma
befattningshavare som utfor sakattest.

Vid akuta atgarder (t ex vattenlacka, skadegorelse) ska dock alltid atgard vidtas, &ven om inkdpet kan

ga utéver godkand ram.

Personliga kostnader ska vara erforderligt férankrade med chef fore inkop, alternativt avtalade inom
ramarna for den sa kallade stéllningsfullmakten.
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2.3 Bokféringsorder och kassaallegat

Bokforingsorder upprattas for interimsbokningar, rattelser, férdelningar och dvriga omféringar mellan
konton i redovisningen. Kassaallegat uppréattas fér bokningar som rér likvidkonto.

Attest av bokféringsorder och kassaallegat innebar godk&nnande av att bokningen ar motiverad, att
underlag finns och att ratt kontering angivits. Attest av kassaallegat innebar &ven godkéannande av in-
och utbetalning eller omféring mellan likvidkonto.

Attest skall goras av tva olika personer; den som initierat bokféringsordern/kassaallegatet och ansvarig

chef.

2.4 Utrangering av betalningar

Utrangering av samtliga betalningsfiler ska utféras av tva i férening.

Bilagor:

Bilaga A

Anvisning avseende egna personliga utgifter
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