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Attestinstruktion

INLEDNING

Attestinstruktionen ar en viktig komponent i Familjebostiders interna kontroll- och styrsystem.
Syftet med instruktionen ar att pa ett tydligt satt beskriva hur Familjebostaders styrelse respektive
vd har delegerat ansvaret for den lopande forvaltningen.

Attest innebdr att intyga att kontroll av ekonomiska hindelser utférs utan anméarkning. Kontroll
utfors av kontrollansvarig (tidigare attestant).

Vid kortare franvaro som exempelvis semester kan man 6verlata sin attestratt till "anstilld pa
motsvarande niva eller hogre” Det dligger attestansvarig att alltid se till att stallforetradande finns
om franvaro 6verstiger en vecka.

ATTESTRATT

Styrelsen och verkstdllande direktor

Styrelsen beslutar om attestritt och beloppsgranser for ordférande, vice ordférande, verkstillande
direktoren (vd) och avdelningschefer enligt bilaga 1.

Ordforande ska attestera:
- verkstallande direktorens kostnader

Verkstallande direktoren ska tillsammans med vice ordforande attestera:
- ordforandens kostnader

Verkstallande direktoren ska tillsammans med ordforande attestera:
- vice ordforandens kostnader

Verkstallande direktoren ska tillsammans med ordférande och vice ordforande attestera:
- styrelsens kostnader

Verkstallande direktoren ska attestera:
- vice verkstallande direktorens kostnader

Utse attestanter
Attestratt ar knuten till chefsrollen. Attest till anstillda som inte ar chefer samt till inhyrd personal
godkinns av vd pa separat blankett.
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Kontroller
Attestratt innebar ratt och skyldighet att granska foljande:
- Ansvara for att bestallningsrutin {6ljs
- Ansvara for att behoriga beslut finns
- Ansvara for att budgetmedel finns
- Vara eller tjanst mottagits eller levererats
- Mottagen och levererad tjanst héller avtalad kvalitet
- Nodviandiga kontroller har skett av behoriga personer
- Pris 6verensstimmer med avtal, taxa eller bestillning
- Betalningsvillkor ar uppfyllda
- Konteringen ar korrekt
- Verifikationen/fakturan uppfyller krav enligt lagstiftningen
- Godkanna rabatter, krediteringar

- Godkanna andra bokforingstransaktioner (bokforingsorder o dyl.)

Godkdnnaren
Godkannaren ska utfora kontroller enligt ovan och med sin signatur styrka att detta ar utfort.

Godkénnaren ska ocksa sdkerstilla att dokument, som styrker riktigheten i utford kontroll finns
och forvaras

- En med fakturan 6verensstimmande bestillning, ordererkidnnande, avropsdokument,
bygghandlingar eller avtal med leverantoren/ entreprenoren. Av dokumentet ska framga
nar bestillningen gjorts, av vem, vad som avses, pris, kvalité, kvantitet, leveranstider och
betalningsvillkor.

- En med fakturan 6verstimmande foljesedel, mottagningsbekriftelse, besiktningsprotokoll,
kopkvitto vid kortkop m.m. som styrker att foretaget mottagit varan eller tjansten och att
arbetet ar korrekt utfort, leveransen fullgod, komplett osv. ska kopplas till fakturan eller
sparas pa ordnat sitt.

- For entreprenader kan aven betalningsplan, byggmotesprotokoll eller motsvarande
anvandas.

Dokumenten ska darefter forvaras/arkiveras. Vid kontroll eller revision ska dessa dokument kunna
presenteras och latt harledas till/fran fakturan.

Rapportering av brister
Identifiering av brister ska snarast rapporteras till 6verordnad chef eller likvardig.

BEGRANSNINGAR OCH FORANDRINGAR | ATTESTRATT

Attestberattigad person far inte attestera underlag eller atgarder som kan medfoéra ekonomisk
vinning for den attesterande sjilv, t ex gjorda utlagg, reserakningar, representation, egen semester,
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mobiltelefonrakningar, maltider dar man sjalv deltagit etc. Dessa ska alltid attesteras av
overordnad chef.

Alla personalforandringar gallande attestberattigad personal ska av 6verordnad chef anmalas till
ansvarig administrator pa redovisningsenheten.

LONER OCH ANDRA ERSATTNINGAR

Attester

Alla I6neunderlag i form av semester, andra ledigheter, 6vertids-, bil-, reseersattning och andra
ersattningar eller Ioneavdrag ska attesteras av 6verordnad chef.

Utbetalning

HR-enheten overfor lonefiler via Corporate Netbank. HR-chef och HR-partner samt ekonomichef
och redovisningschef har ritt att tva i forening verkstilla och attestera sddana 6verforingar. (Se
bilaga 2).

FIRMATECKNING

Firmatecknare ar de som medfor Familjebostiader bindande verkan mot extern part kan inga avtal
och &dra bolaget skulder, forpliktelser och 6verfora tillgangar. Vilka personer som har
firmateckningsratt faststills av bolagets styrelse och finns registrerat hos Bolagsverket.

Utover detta kan dock personer med stallningsfullmakt &dra bolaget skulder och forpliktelser som
anses utgora en del av den normala 16pande verksamheten.

AB Familjebostdder Box 92100 120 07 Stockholm 08-737 20 00 véxel 0770-814 814 kundservice kontakt@familjebostader.com



BILAGA 1 - Befattning som automatiskt omfattas av attestratt med tillhorande

maxbeloppsgrans

Befattning

Styrelseordforande
Styrelsens vice ordférande
VD

Projektutvecklingsavdelningen
Chef projektutvecklingsavdelningen
Enhetschef nyproduktion
Enhetschef ombyggnation
Enhetschef, 6vriga

Projektchef

Fastighetsavdelningen
Fastighetschef
Enhetschef forvaltning
Enhetschef teknik
Enhetschef 6vriga
Forvaltare forvaltning
Gruppchef samtliga

Ovriga avdelningar
Avdelningschef*
Enhetschef
Gruppchef

Attestratt maxbelopp, kr

1 000 000
100 000

Obegrinsat

15 000 000
5000 000
5000 000
1 000 000
1 500 000

10 000 000
1 500 000
1 500 000
1 000 000
500 000
500 000

3000 000
1 000 000
500 000

*) Befattningsbendmningar som innefattas i kategorin avdelningschef:
Ekonomichef, HR-chef, chef Kvalitet och héallbarhet samt Kommunikationschef
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BILAGA 2 - Projekt
NYPRODUKTION

Nyproduktion 50 mnkr — 299 mnkr

Avvikelse mot investeringsbeslut > 15 %
<15%

Nyproduktion > 300 mnkr

Enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning.

UNDERHALLSPROJEKT
Underhdallsplan 0 kr - 500 tkr
Projekt 500 tkr — 1,5 Mnkr

1,5Mnkr — 10 Mnkr
10 Mnkr — 50 Mnkr
>50Mnkr — 299 mnkr
> 300

Avvikelser projekt i underhéllsplan
Avvikelser projekt <50 tkr
>100 tkr — 500 tkr
>1 Mnkr - < 2 Mnkr
2 Mnkr - 5 Mnkr

ADMINISTRATIVA PROJEKT
Administrativa projekt 300 tkr — 25 mnkr
Projekt 10 tkr — 1 Mnkr
1 Mnkr — 3Mnkr
3 mnkr — 25 mnkr
> 25 mnkr

BESLUT/ATTEST
Styrelse

Styrelse
VD
KF

Forvaltare

Enhetschef Forvaltning
Fastighetschef

VD

Styrelse

Enligt KF

Forvaltare

Enhetschef Forvaltning
Fastighetschef

VD

Enhetschef
Avdelningschef*)
VD

Styrelse

*) Befattningsbendmningar som innefattas i kategorin Avdelningschef:
Chef projektutvecklingsavdelningen, Fastighetschef, Ekonomichef, HR-chef, chef Kvalitet och

hallbarhet samt Kommunikationschef
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BILAGA 3 - Utanordnare med ratt att verkstalla betalningar
Nedanstdende befattningshavare har ratt att tva i forening verkstalla betalningar respektive
overfora lonefiler for betalning.

Verkstiilla betalningar:
Ekonomichef
Redovisningschef
Redovisningsekonom
Ekonomiassistent

Overfora lonefiler:
HR-chef

HR-partner
Ekonomichef
Redovisningschef
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