Attestinstruktion

DATUM Attestinstruktion bilaga 1
2012-09-25 Dnr 2012/1590-00

Attestinstruktion for AB Familjebostader med dotterbolag

1. Inledning

Attestinstruktionen dr en viktig del 1 Familjebostéders interna kontroll- och styrsystem.
Syftet med attestinstruktionen &r att skapa rationella och sékra rutiner vid anskaftning/
upphandling, fakturahantering, l6neutbetalningar och utanordning och dirmed ge
forutséttningar for en tillfredsstéllande intern kontroll.

I delegationsordningen framgér vem som far fatta beslut i vissa administrativa och
forvaltningsmaéssiga fragor.

2. Sammanfattning

e Bestillning far endast goras av den som delegerats rétten att bestélla och det ska
ske inom ramen for godkénd budget.

e Attest av faktura ska utforas av minst tvd personer.

e Endast attesterade fakturor far slutligt utanordnas/ betalas.

¢ Godkdnnande/sakgranskning, attest respektive utanordning ska utforas av olika
personer.

3. Allmént om bestillning, sakgranskning och attest

Bestiillning

Bestillning hos leverantdrer och entreprendrer binder bolaget vid att ta emot det bestéllda
och betala overenskommen eller fakturerad erséttning. Bestéllning ska goras skriftligen
och omfattning, plats och villkor for leverans (eller motsvarande) och betalning ska
specificeras.

Bestéllningar som gors per telefon och dverstiger 1 000 kr ska omgdende bekréftas med
en skriftlig bestillning.

Bestéllningar som skapas i1 pdf-format kan skickas direkt per e-post av behdrig bestéllare .
En bestillning kan dven vara inskannad med behorig bestéllares namnteckning och sedan
skickas med e-post.

Uppdragsbekriftelse och byggmdotesprotokoll ar att betrakta som bestillning.

Stillningsfullmakt

Inom AB Familjebostdder forekommer inga stéllningsfullmakter utan delegationsordning
och attestinstruktion reglerar pa ett fullstdndigt sdtt medarbetarnas befogenheter.
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Bestillarens ombud

Vid byggprojekt och andra investeringar utses ett ombud for bolaget (bestillarnas
ombud). Ombudets réttigheter och skyldigheter och begrénsningar ska skriftligen delges
leverantéren/ entreprendren. Attestinstruktionen sdtter ramar for detta.

Sakgranskning/ godkinnaren

Sakgranskaren/ godkénnaren har fatt i uppgift att utféra kontrollatgirder. Sakgranskaren/
godkéinnaren ska med sin signatur styrka att sakgranskning utforts och ska sikerstilla att
foljande dokument, som styrker riktigheten i utférd granskning finns och forvaras.

En med fakturan 6verensstimmande bestillning, ordererkdnnande, avropsdokument,
bygghandlingar eller avtal med leverantdren/ entreprendren. Av dokumentet ska framga
nir bestillningen gjorts, av vem, vad som avses, pris, kvalité, kvantitet, leveranstider och
betalningsvillkor.

En med fakturan 6verstimmande foljesedel, mottagningsbekriftelse eller
besiktningsprotokoll, som styrker att foretaget mottagit varan eller tjdnsten och att arbetet
ar korrekt utfort, leveransen fullgod, komplett osv. For entreprenader kan dven
betalningsplan, byggmatesprotokoll eller motsvarande anvéndas.

Dokumenten ska dérefter forvaras/ arkiveras. Vid kontroll eller revision ska dessa
dokument kunna presenteras och létt hdrledas fran fakturan.

Bestdllarens ansvar for att forse sakgranskare/godkdnnare med underlag

Den som enligt delegationsordningen har rétt att bestélla varor och tjanster, eller pa annat
satt ingd avtal med utomstdende ar skyldig att skriftligt dokumentera bestillningen och
ansvara for att den som ska sakgranska/ godkénna fakturan erhaller en kopia av
bestillningen eller pa annat sitt erhédller adekvat information.

Den som tar emot en vara, besiktigar utfort arbete osv dr pd samma sitt skyldig att
sakerstélla att sakgranskaren/ godkdnnaren fér ett original eller kopia pa foljesedel eller
besiktningsprotokoll. I forekommande fall kan protokoll frén bygg- eller
uppfoljningsmdten utgdra underlaget.

Firmatecknare

Firmatecknare utses av styrelsen. Firmatecknare dr de som med for AB Familjebostider
bindande verkan mot extern part kan inga avtal, med t ex leverantorer, banker och
myndigheter.

Attestratt medfor inte stdllning som firmatecknare vid ingdende av avtal eller annan
rattshandling for foretagets rakning.

Underteckna avtal
Verkstillande direktéren undertecknar alla ramavtal. Ovriga avtal undertecknas av
verkstéllande direktoren och kontrasigneras av avdelningschef/ distriktschef.

Attestritt

Styrelsen och verkstdillande direktor

Styrelsen beslutar om attestrétt och beloppsgrinser for ordférande, vice ordférande och
verkstillande direktoren enligt bilaga 1.
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Utse attestanter

Verkstillande direktdren utser attestanter inom bolaget med angivande av beloppsgrénser.

Attestritt innebér en fortroendestéllning i bolaget. Den attestansvarige foretrader alltid
bolagets intressen.

Den som har rollen som attestant och ska utfora kontrollatgiarder ska ha

kompetens for uppgiften.

Attestforfarande

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/ transaktion med sin
namnteckning eller signatur bekriftar/ intygar att beslutade kontroller har utforts utan
anmérkning.

Rapportering av brister
Attestant ansvarar for att tillimpa faststdllda anvisningar samt nér brister upptécks

rapportera dessa till nirmast 6verordnad chef, annan 6verordnad chef eller ansvarig for

intern kontroll. Det &ligger verkstdllande direktoren att ansvara for att samtliga
attestansvariga ar informerade om rapporteringsvagar vid brister.

Kontroller

Attestrétt innebdr rétt och skyldighet att

e Ansvara for att bestillningsrutin f6ljs

e Ansvara for att behoriga beslut finns

e Ansvara for att budgetmedel finns

Vara eller tjanst mottagits eller levererats.

Mottagen och levererad tjinst haller avtalad kvalitet
Nodviandiga kontroller har skett av behoriga personer
Pris dverensstimmer med avtal, taxa eller bestillning
Betalningsvillkor ar uppfyllda

Konteringen ér korrekt

Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftningen
Godkénna rabatter, krediteringar

Godkénna andra bokforingstransaktioner (bokforingsorder o dyl)

4. Utanordning/ betalning

Utanordnare

Verkstéllande direktoren ar utanordnare och kan utse ett antal stallforetrdadare.
Utanordning gdrs av tva utanordnare i forening. Anstédllda med befogenhet att teckna
utbetalningsuppdrag respektive dverfora lonefiler framgar av bilaga 2.

Utanordning/ betalning innebir att slutligt godkénna att betalningsunderlag (fakturor) ér

behandlade 1 foreskriven ordning och att betalning kan ske.

Utbetalning far endast ske av attesterade och granskade underlag. Administrativa
avdelningen verkstiller utbetalningen.

Sakgranskare/ godkdnnare, attestant och utanordare ska vara olika personer.
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Betalningssditt

Betalning till leverantorer sker i huvudsak genom att en betalningsfil skickas fran
ekonomisystemet till plusgirot via Internet (Girolink). Detta géller bade plus- och
bankgirokonton. Leverantorer som saknar plus- och bankgiro fér sin betalning via
utbetalningskort. Utlandsbetalningar sker genom bankdverforing via girovision.

Fakturor som é&r korrekt konterade och attesterade uppdateras fortlopande till
ekonomisystemet fran leverantdrssystemet Invoice Manager (IM).

Utbetalningar via betalningsorder sker genom girovision.
Finansiella betalningar sker antingen internt inom stadshuskoncernen genom éverforingar
inom koncernkontosystemet eller externt genom girovision.

Loneutbetalningar

Attester
Alla Ioneunderlag i form av semester, andra ledigheter, overtids-, bil-, reseerséttning och
andra ersdttningar eller loneavdrag ska attesteras av 6verordnad chef.

Kontroller
Innan 16neutbetalning ska manuellt inlagda avvikelser, nyanstallningar och avslutade
anstéllningar kontrolleras mot 16neunderlag.

Utbetalning
Personalenheten overfor lonefiler via Girolink. Personalchef och 16neadministrator har
ritt att tvé 1 forening verkstélla och attestera sddana overforingar.

Reglering av 16n upp till 10. 000 kr
Personalchef, loneadministratdr, personalassistent har var och en ritt att reglera 16n upp
till ett belopp av 10 000 kr.

Reglering av 16n enligt loneplan
Personalchef och 16neadministratdr i forening har rtt att reglera 16n enligt 16neplan.

5 Principer for bestillnings- och attestritt

Avdelnings-/ distriktschef attesterar samtliga kostnader for avdelningen och ansvarar
infor VD for avdelningens/ distriktets verksamhet.

En blankett for bestillnings- och attestritt ska signeras. Signaturen innebér att personen
tagit del av och forstétt delegationsordning och attestinstruktion och utgdr samtidigt ett
signaturprov, vilket mojliggdr uppfoljning for granskarna. Attestrétten dr knuten till
foretagets kodplan.

Administrativa avdelningen forvarar blanketterna och sammanstiller en forteckning dver
aktuella attestrétter. Alla personalférandringar gillande attestberattigade personal ska av
ansvarig avdelnings-/distriktschef anmilas till ansvarig IM- administrator pa
administrativa avdelningen.
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Personliga omkostnader

Attestberittigad person far inte attestera underlag eller atgérder som kan medfora
ekonomisk vinning for den attesterande sjélv, t ex gjorda utlagg, reserékningar,
representation, egen semester, mobiltelefonrdkningar, maltider dar man sjalv deltagit etc.
Dessa ska attesteras av 6verordnad chef.

Styrelsens och verkstdllande direktorens utligg

Utlagg rorande verkstillande direktoren attesteras av styrelsens ordférande.

Styrelsens utlidgg attesteras av verkstéllande direktoren for att sedan dven foreldggas
styrelseordforanden. Styrelseordforandens utlidgg attesteras av verkstillande direktéren
och foreldggs sedan vice ordféranden.

Representation, planeringskonferenser

Attest av utgifter for representation av alla slag ska innehélla uppgifter bade om
anledning till representationen och datum, deltagande foretag och personer inom och
utom bolaget som deltagit samt deras yrke eller funktion inom foretagen. Vid
planeringskonferenser ska syfte, program, deltagare anges. Detta noteras i
meddelandefunktionen i IM alternativt sparas som en bilaga i IM.

Franvaro

Om ordinarie attestberdttigad &r franvarande &r normalregeln att fakturorna attesteras av
ndrmast 6verordnad chef eller den som utses att attestera. Det dligger attestansvarig att
alltid se till att stillforetrddare finns om franvaron Gverstiger en vecka.

Investerings- och byggprojekt

Delegationsordningen reglerar vem som har rétt att fatta beslut nir det géller
investeringar. Efter beslut ska projekten upphandlas i enlighet med LOU (Lagen om
offentlig upphandling) och stadens och bolagets regelverk.

Projekten ska vara projekterade och i1 dvrigt sa planerade att kostnaderna for projekt kan
overblickas 1 samband med att anbudsforfrigan sénds ut. Till grund for beslut om
bestillning ska finnas en investeringskalkyl som visar investeringens ekonomiska
konsekvenser, med angivande av 1 vilken prisnivé (ar) berdkningen skett samt att den
ligger inom av styrelsen beslutad investeringsram.

Uppstér eller befaras oforutsedda kostnader eller kostnadsdkningar for ett projekt ska
detta genast anmalas till beslutande chef. Fordyringen utover beslutad projektkostnad/
budgetram ska godkinnas med tillimpning av beloppsgrianser for projektet som helhet
och 1 den ordning som anges i delegationsordningen. En utvidgning av projektet betraktas
som ett nytt projekt och ska dérfor beslutas i den ordning som foljer av
delegationsordningen.



