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RATT ATT TECKNA FIRMA

Firma for Stiftelsen Goteborgs Studentbostider tecknas, férutom av styrelsen, av féljande,
tva i foérening, ordférande jamte vice ordférande samt verkstillande direkt6r, ekonomichef,
torvaltningschef, projekt- och héllbarhetschef, chef for kund och marknad samt I'T-chef.

DEFINITIONER

Tvahandsprincipen

Inkép/bestaliningar

Ink6p/bestillningar skall signeras av minst tvd personer med féljande undantag:

* Bestallningar av administrativa kostnadsstilleansvariga < 100 tkr inom gillande
budget-prognosram.

Leverantorsfakturor, utanordningar och BFO

Alla manuella bokféringsallegat, inkommande leverantérsfakturor och utanordningar skall
attesteras av minst tva personer. Slutattest utfors av definierad roll alternativt 6verordnad chetf.

Inkopsratt (Inkops- och bestallningsratt)
Inkopsritten reglerar vilka som har ritt att bestilla varor och tjanster pa olika kostnadsstillen och
projekt. Inkopsritten innebdr ingen firmateckningsritt. For beloppsgrinser se avsnitt 3.2.

Aftestratt

Attestritten definieras i tva delar; attestriatt och slutattestritt.

Attestratt

Attestritten reglerar vilka som far attestera fakturor och allegat pa kostnadsstillen eller projekt.
Attestritten omfattar ansvar fOr att arbetet 4r utfort och varan/tjdnsten ir levererad i ritt
kvantitet, kvalitet och till ritt pris samt att konteringen blir ratt.

Slutattestratt

Slutattest av leverantorsfaktura eller bokforingsallegat gors alltid av 6verordnad chef eller
tordefinierad roll och innebir att foretagets medel far tas 1 ansprak att effektuera utbetalning.
Delegering av aftestratt

I samband med frinvaro kan person med attestritt/slutattestritt delegera densamma till annan
person med attestritt/slutattestritt.

Signatur

En signatur enligt detta dokument kan bade vara en traditionell signatur pa papper eller en
elektronisk signatur.
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Utanordningsratt

Utanordningsritten innebar rattighet att verkstalla utbetalning av attesterade leverantorsfakturor
och andra nedan beskrivna utbetalningsallegat, val av betalningssatt samt kontroll av att
betalningsmedel finns tillgangliga.

Forteckning &ver personer med utanordningsratt

Utanordningsritten innehas av samtliga med firmateckningsritt samt personalchef, ekonom och
controller tva i férening.

Budget- och prognosramar

Styrelsen fastslar arligen budget samt Prognos 1 och Prognos 2. Beloppsgrinser skall i detta
dokument, vid varje given tidpunkt ta hansyn till gillande Budget, Prognos 1 eller Prognos 2.

REGELVERK OCH RUTINER

Upphandlingar

Upphandlingar av ramavtal eller specifika upphandlingar av vara/tjinst/projekt skall utféras
enligt policy/riktlinjer fastslagna av ledningsgruppen. Upphandlingar skall goras till fast pris dér
sa dr mojligt.

Ink6p & bestallningar

Inkdép/bestaliningar inom budget- prognosram
Lopande fastighetsférvaltning

Bestillningar < 20 tkr per bestillningstillfalle sigheras av fastighetsansvarig tva i forening.
Bestallningar <100 tkr per bestallningstillfalle signeras av fastighetsansvarig samt
fastighetsforvaltare.

Bestillningar <200 tkr per bestillningstillfille signeras av fastighetsforvaltare samt omradeschef.
Bestillningar <1000 tkr per bestillningstillfille signeras av omradeschef samt férvaltningschef.
Bestallningar > 1000 tkr per bestallningstillfalle signeras av forvaltningschef och VD.

Underhillsplan och investeringar

Bestillningar < 200 tkr signeras av projektledare samt nirmsta chef.

Bestallningar < 1000 tkr signeras av projektledare samt projekt- och héllbarhetschef.
Bestallningar > 1 000 tkr signeras av projekt- och héllbarhetschef samt VD.

Ovriga avdelningars inkép

Bestallningar < 100 tkr utfors av KST-ansvarig .

Bestillningar > 100 tkr signeras av KST-ansvarig i férening med annan firmatecknare.

Inkdpsratt utdver antagen budget-, prognosram
Vid 6verskridande av godkind budget/prognos for en enskild avdelning eller projekt med

200 tkr eller mer skall VD informeras. Rapporteringen skall beskriva vad dverskridandet
avser och en bedémning av hur stort det kan bli.
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Beslut om investeringar utéver antagna planer som overstiger 500 tkr fattas av Stiftelsens styrelse.
VD far dirjamte utan styrelsens bemyndigande vidta atgird, om styrelsens beslut ej kan avvaktas
utan visentlig oldgenhet for Stiftelsens verksamhet. Styrelsen skall i sadana fall sa snarast méjligt
underrittas om atgirden.

Leverantorsfakturahantering och attest av leverantoérsfakturor och utbetalningar

Allmant

Leverantorsfakturor ska attesteras av bestillare/granskare samt 6verordnad chef. I de fall
leverantorsfakturan Gverstiger 1000 tkr ska fakturan dven godkéinnas av VD.

Attest av leverantérsfakturor gdllande styrelse och VD

Styrelsens ordférande slutattesterar fakturor och utligg gillande styrelsens ledaméter och VD.
Vice ordféranden slutattesterar fakturor och utligg gillande ordféranden.

Attest avseende speciella kostnadsslag

Leverantorstakturor, oberoende av kostnadsstille, avseende avgifter for virme, el, vatten samt
renhallning, kabel-tv och forsikringar attesteras av fastighetsingenjor. Slutattest gors av
fastighetschefen.

LeverantOrsfakturor avseende rintor samt finansiella instrument, oberoende av kostnadsstalle,
attesteras av ekonom och slutattesteras av ekonomichef.

Periodiska fakturor
Ekonomiavdelningen dger ritt att lagga upp automatattest for aterkommande fakturor.
Detta forutsitter att avtalet godkénts av bestillarens 6verordnade chef.

Attest for projekt inom investering- och underhdlisbudget

Fakturorna som hor till de sirskilda projekten inom investerings- och underhallsbudgeten
attesteras av ansvarig omradeschef eller projektledare. Darefter slutattesterar projekt- och
hallbarhetschef eller VD.

Attest avseende inkdp/bestaliningar av ej kostnadsstalleansvariga

Inkop dar bestallare ej ar kostnadsstilleansvarig slutattesteras av narmaste chef.

Utanordning av leverantérsfakturor

Leverantorsbetalningar utanordnas av ekonom, controller, ekonomichef eller firmatecknare
tva i forening. All utanordningsritt avser endast slutattesterade fakturor och utbetalningsallegat.
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Utanordning av inkdép utan leverantorsfaktura

Bokfoéringsorder upprittas i ekonomisystemet (med kvitto som underlag) och attesteras av
kostnadsstalleansvarig.

Ekonomi registrerar utbetalningar pa Handelsbanken, vilka kontrolleras och utanordnas av
controllern, annan ekonom eller ekonomichefen.

Andringar av kontouppgifter i leverantérsregistret

Registrering av leverantor eller andring av bankuppgift (bankkonto, bank-postgiro) gors av
ekonom. Andring effektueras efter elektronisk attest av ekonomichef eller controller.

Personaladministration
Loner

Bokforingsorder upprittas 1 ekonomisystemet (med underlag fran l6nesystemet) och attesteras
av ekonom. Slutattest utférs av personalchef eller ekonomichef.

Utanordning av Iéner och I6neférskoftt

Loneutbetalningar utanordnas av ekonom, personalchef eller ekonomichef tva 1 férening.

Reserdkningar och utldgg personal

Reserikningar och utligg hanteras normalt via l6nesystemet och utbetalas i samband med 16n.

Utbetalningar, som avser reserakning eller utligg och som inte hanteras i samband med
loneutbetalningen, utbetalas via banken. Bokféringsorder upprattas i ekonomisystemet (med
reserdkning/kvitto som underlag) och attesteras av kostnadsstilleansvarig. Slutattest utférs av
kostnadsstalleansvarigs chef.

Ekonom registrerar utbetalningar via Handelsbanken, vilka kontrolleras och utanordnas av
controllern, annan ekonom eller ekonomichefen.

Personalvardsférmdaner

Utbetalningar, som avser utligg for personalvardsférman, utbetalas via Handelsbanken.
Bokféringsorder upprittas i ekonomisystemet (med kvitto som underlag) och attesteras av
ekonom. Slutattest utfors av kostnadsstalleansvarig (personalchef).

Ekonom registrerar utbetalningar via Handelsbanken, vilka kontrolleras och utanordnas av
annan ekonom, controllern eller ekonomichefen.

Hyresdebitering, inbetalningar, krav och inkasso

Forindringar av hyresnivéer attesteras av ekonom tva i férening.

Hyresreduktioner attesteras av kostnadsstilleansvarig och ekonomichef.
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Inbetalningar lises in till fastighetssystemet via fil, vid fé6rekommande fall, registreras manuella
inbetalningar av ekonomerna.

Krav- och inkassoatgirder utfors av Intrum.

Rittelser av differenser, som framkommer vid avstimning av hyresreskontra mot huvudboken
skall slutattesteras av annan ekonom, controller eller ekonomichef.

Omforingar av intikter 1 huvudboken upprittas som bokforingsorder i ekonomisystemet och
attesteras av ckonomer tva i férening.

Kundfakturering

Kundfakturor avseende ersittning for fastighetsskador faktureras av kundservice. Ansvarig for
fakturainnehallet 4r den som registrerat in fakturan. Underlaget sparas digitalt 1 en gemensam
mapp hos kundservice.

Ovriga kundfakturor faktureras av ekonom.
Krav- och inkassoatgirder verkstills av ekonom enligt ovan.

Bokforingsorder

Bokforingsorder upprittas av ekonom eller controller. Slutattest utfors av controller,
ekonomichef, VD eller annan ekonom tva i férening.

Postforsandelser och ratt att teckna SGS likvidkonton

Styrelsen beslutar arligen vilka personer som har ritt att utkvittera postforsandelser.

Attest av egna inkop

Slutattest far aldrig ske av kostnadsposter som avser slutattestanten sjilv. Dessa poster maste
godkinnas av 6verordnad chef. Exempel pa denna typ av kostnader kan vara utligg,
resekostnader, representation, utbildning, konferens, arbetsinventarier, utrustning m m.

Jav

Bestallning eller slutattest far inte utféras av person dar javsituation kan tinkas finnas f6r denne
eller denne nirstaende person. Det ir inte tillatet att bestilla eller attestera utbetalningar till
toretag eller foreningar dir attestanten sjilv eller nagon nirstiende har dgarintressen eller ingar 1
ledningen. Vid bedémning om jiv foreligger ska forsiktighetsprincipen tillimpas.
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