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Attestinstruktion Bilaga 2

Faststalld av styrelsen 2023-11-XX

Attestinstruktion for Bostadsformedlingen

Allmant

Den huvudsakliga ansvarsfordelningen mellan styrelsen, VD och dem som VD
har vidaredelegerat befogenheter till framgar av bolagets arbetsordning och
delegationsordning. Ett viktigt komplement till dessa ar attestinstruktionen.

Syftet med attestinstruktionen &r att skapa rationella och sékra rutiner vid inkop,
upphandling, fakturahantering, bokslut, utanordning samt 16neutbetalningar och
diarmed ge forutsittningar for en tillfredstdllande intern kontroll vid hantering av
och utbetalning av bolagets medel.

Grundlaggande principer
Bestéllning

Bestillning innebér befogenhet att bestilla varor och tjénster inom eget ansvars-
omrade och inom géllande handlingsramar (budget, upphandlingsbestimmelser,
foreskrifter, policy etc.). Befogenhet att bestilla framgar av
bostadsférmedlingens arbets- och delegationsordning.

Vid forfall for angiven delegat 6vertas dennes befogenheter vad avser upphand-
ling av den, som forordnats eller automatiskt intrader som vikarie for delegaten.

Den som beslutar om inkop skall forvissa sig om:

e att inkdpet dr motiverat utifrdn verksamhetens behov av varan/tjansten
e att det dr forenligt med Bostadsformedlingens verksamhet

att inkdpet dverensstimmer med budget och verksamhetsplan

att medel har avsatts for &ndamalet

att gillande lagar (t ex lagen om offentlig upphandling) och inom Bostads-
formedlingen géllande styrdokument har foljts

att inkOpets kostnad inte dverstiger tillatet belopp enligt delegationsordning
e attingdngna avtal och upphandlingsbestimmelser foljts
e att checklista for direktupphandling och kop fran ramavtal f6ljts

Godkénnande och attest av bestéllning och faktura fran leverantér

Med godkédnnande avses att den som gjort en bestillning eller dennes erséttare
bekriftar/ intygar:

e att ovan nimnda krav uppfyllts
e att varan/tjdnsten dr levererad i enlighet med bestéllningen
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e att utgiften skall betalas med bolagets medel

e att utgiften/transaktionen &r granskad och kontrollerad enligt denna
attestinstruktion

Vid godkénnande och attest som avser kurser, personal- och
verksamhetsutveckling och representation skall samtliga deltagares fullstindiga
namn och helst funktion noteras pa originalfakturan eller finnas med i bilaga.
Program och deltagarforteckning for konferens skall bifogas. Vidare skall syftet/
kortfattat beskrivas om det inte framgar pa annat sitt. Dessa uppgifter om
deltagare och syfte/andamal ar skatteméssigt stillda krav for att kostnaden ska
bli avdragsgill.

Med attest avses ett intygande av att bestéllning och godkdnnande gjorts i
behorig ordning och av att bolagets medel skall anvindas.

Attest far inte tecknas

e av den som sjilv skall fa betalningen

e av den som sjdlv haft representation, egna taxiresor, eget kontokort eller
liknande

e om jivsforhallanden foreligger till mottagaren av betalningen

VD:s omkostnader skall bokforas pa sérskilt kostnadsstille for att sedan
attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordférande. Ordforandes utgifter
skall attesteras av vice ordforande. Vice ordforandes utgifter skall attesteras av
dértill utsedd ledamot. Tva personer far inte attestera varandras utgifter.
Gemensamma kostnader for hela eller delar av styrelsen samt VD, t ex
studieresa, attesteras av ordférande och VD 1 forening.

Attestant dr skyldig att till VD framfora varje tveksamhet eller direkt felaktighet,
som upptickts i granskningen. Syftet dr att undvika oklarheter och felaktigheter i
attestrutinen.

Det ar vidare av stor vikt att eventuella brister 1 utovandet av attestratt kommer
till VD:s kdnnedom och att denne da vidtar lampliga atgérder.

Férfarande vid godkdnnande och attest

Varje bestdllning skall dokumenteras i bolagets ekonomisystem — med
inkdpsorder eller leverantdrsfaktura - och distribueras for godkédnnande och
attest i enlighet med av VD faststélld attestantforteckning.

Godkénnaren gor erforderliga kontroller och kontering med kostnadsstille,
konto och aktivitet i enlighet med budget och god redovisningssed. Darefter
godkinns konteringsrad/-erna.

Attestanten gor sin granskning och attesterar inkdpsorder eller faktura i sin
helhet. Dérefter kan betalning ske.
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Vid utldgg upprattar den som har gjort utldgg ett attestunderlag i HR-systemet
som attesteras av behorig chef och ldmnas tillsammans med attesterat kvitto till
HR-funktionen.

Vid loneutbetalningar gors attesten genom pateckning pa sarskilt underlag som
tas fram av lonefunktionen.

Bokforingsorder upprittas i redovisningen for réttelser, fordelningar och dvriga
omforingar mellan konton. Bokforingsordern skall innehalla orsak till
omforingen.

Attest av bokforingsorder innebér intyg om godkidnnande och ansvar for att
omfOringen dr motiverad samt att ratt konto angivits.

Det far inte vara samma person som uppréttar och attesterar en bokforingsorder.
Vem som skall attestera bokforingsordrar framgar av delegationsordningen.
Attest av flera bokforingsordrar kan ske pa forsattsblad, under forutséttning att
dessa avser samma affarshindelse eller bokforingsrutin, samt att
bokféringsordrarnas nummer framgar pé forséttsbladet.

Utanordning och utbetalning

Utanordning innebdr ett slutligt godkédnnande av underlaget sé att utbetalning
kan ske pa riktiga grunder. Utanordnaren skall dven kontrollera att utgifterna
skall betalas av bolagets medel.

Ekonomifunktionen fardigstéller ett betalningsforslag som ar specificerat per
utbetalningsdag och betalningsmottagare. For loneutbetalning tas en
l6neutbetalningslista fram dér namn och belopp framgar.

Utanordnaren fér inte utanordna pengar
e till sig sjélv eller
e om ett javsforhédllande foreligger till mottagaren av betalningen

Undantaget dr l6neutbetalningar da utanordnare finns med pa 16nelistan.

Utanordnare framgar av delegationsordning.
Leverantdrsbetalningar

Utbetalning till leverantdrer iordningstélls av personal inom ekonomifunktionen
och sparas med elektronisk signatur for tva personer (tvahandsprincip).

For att betalningen ska utforas i bankgrénssnittet maste den sedan bemyndigas
av tva personer pa ekonomifunktionen (&dven det foljer tvdhandsprincipen).

Det forekommer dven att enstaka leverantorsbetalningar gors till bankkonto, da
leverantdr saknar plus- eller bankgiro.

Vilka och vilken kombination av personer som kan bemyndiga utbetalning
framgar av delegationen.
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Egna utlagg

Betalning vid anstilldas egna utlagg gors till bankkonto via lonefilen. Vilka och
vilken kombination av personer som kan bemyndiga utbetalning framgér av
delegationen.

Loneutbetalningar

Utbetalning av 16ner gors av 16neadministratdr genom overforing av en 1onefil
via Plusgirot. For att betalningen ska gé igenom maéste den bemyndigas av den
som skickat ivdg den samt ytterligare en person. Vilka och vilken kombination
av personer som kan bemyndiga utbetalning framgar av delegationsordningen.

Forskott

Med undantag for abonnemang och licenser dér ett nyttjande av en tjanst sker
16pande och betalning sker nér perioden borjar 16pa medges inte forskott till
leverantor. Vid behov av undantag skall VD attestera ett underlag.

Firmateckning

Firmatecknare dr de som for Bostadsformedlingen med bindande verkan mot
extern part kan inga avtal och dirigenom é&dra bolaget skulder och forpliktelser
samt dverfora tillgdngar.

Vilka personer som har firmateckningsritt faststélls av bolagets styrelse. Utover
detta kan dock personer med stillningsfullmakt adra bolaget skulder och
forpliktelser som anses utgora en del av den normala l6pande verksamheten.
Dessa personer skall alltid vara personer med attestansvar.

Firmatecknare finns registrerat hos Bolagsverket. Med firmateckning kan full-
makter utfardas som ger annan én firmatecknare rtt att teckna t ex bolagets
bankkonton.

Gemensamma bestdémmelser

VD utser attestanter och erséttare for dem.

Vid samtidigt forfall for attestant och ersdttare trider attestantens narmaste
overordnad in som attestant.

En forteckning 6ver bostadsformedlingens samtliga attestanter och ersittare
finns upprittad och forvaras pa ekonomifunktionen.

Forteckningen skall innehalla uppgift om budgetomrade, eventuella belopps-
granser, namngivna attestanter och ersittare.

Forteckningen skall uppdateras vid varje forandring.
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