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Mall - attestordning for lokalavdelningar

For att sakerstalla att lokalavdelningens ekonomi skéts pa ett sakert och
tryggt satt ar det viktigt att ha en attestordning. Attestordningen kan garna
kompletteras med "Instruktioner for fakturahantering”

Attestordningen beslutas pa det konstituerande styrelsemétet som halls efter arsmotet med
den nya styrelsen. | attestordningen ska det framga vilka personer som har ratt att teckna
firma (inga avtal), ha tillgang till bankkonton, gora ink6p mm. Det &r viktigt att besluten om
attestordning blir "lomedelbart justerade”) ocksa det en punkt som styrelsen ska besluta om.

Exempel pa attestordning:

Foreningen tecknas forutom av styrelsen gemensamt av tva styrelseledamoter i férening.
Det innebar att det behover vara tva personer som skriver pa avtal mm.

- Attestanter ar kassoren, ordférande och vice ordférande. Attest av fakturor inom budget
far ske av For- och efternamn och For- och efternamn var for sig upp till ett belopp av
Ange belopp kr.

Fakturor utanfor budget ska alltid forelaggas styrelsen.
Attest av egen ersattning far aldrig ske.

- Behoriga att ha tillgang till féreningens bankkonton samt koder for internethantering &r
For- och efternamn, For- och efternamn, For- och efternamn och Foér- och efternamn
var for sig.

- Beslutades att befullméktiga For- och efternamn, personnummer, For- och efternamn,
For- och efternamn och For- och efternamn att var for sig for foreningen teckna
o post som avser varde, rek, paket, postforskott,
o postanvisningar, utbetalningskort; féreningens
o plusgirokonto nummer pa postgirokonto, bankgiro bankkontonummer,
o foreningens sparkonto sparkontonummer i Basta banken.

- For- och efternamn befullméktigas att for foreningens rékning inkdpa kontorsmaterial
for max 5 000 kriillfalle. Styrelsen ska underrattas.

Besluten férklaras omedelbart justerade.
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Exempel pd attestordning

Firmateckning

* Foreningens firma tecknas férutom av styrelsen gemensamt av tva styrelseledamoter i
férening.

Attestordning

* Attestanter for I6pande kostnader inom budget fér kansliet och annan central
verksamhet upp till 10 000 kr, &r For- och efternamn, For- och efternamn och For- och
efternamn, var for sig.

* Attestanter for I6pande kostnader inom budget fér kansliet/kassor och annan central
verksamhet, dverstigande 10 000kr, ar For- och efternamn, For- och efternamn och For-
och efternamn, i férening tva och tva.

* Attestanter for I6pande kostnader inom budget i verksamheten i grenarna ar For- och
efternamn, For- och efternamn och Foér- och efternamn, var for sig, i férening med
grenledare for aktuell gren.

» Kostnader utanfér budget ska alltid forelaggas styrelsen.

* Attest av egen ersattning eller utlagg far aldrig ske.

Skattekonto

Behoriga att ha tillgang till féreningens skattekonto &r:
For- och efternamn personnummer, For- och efternamn, personnummer , For- och
efternamn personnummer och For- och efternamn, personnummer .

Bankkonton, Bankgiro, Plusgiro

Behoriga att ha tillgang till féreningens bankkonto, samt genomfora utbetalningar, pa
Bankens namn, bankgiro bankgironummer, plusgiro plusgironummer, samt koder for
internethantering, ar:

For- och efternamn personnummer, Fér- och efternamn, personnummer , For- och
efternamn personnummer och Fér- och efternamn, personnummer , var for sig.

Posthantering

Behdriga att hantera alla typer av postférsandelser ar:
For- och efternamn personnummer, For- och efternamn, personnummer , For- och
efternamn personnummer och Fér- och efternamn, personnummer , var for sig.

Besluten forklaras omedelbart justerade.
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Exempel pa Instruktion for fakturahantering

1. Alla inom Friluftsframjandet Namn pa lokalavdelningen lokalavdelning som &r
involverade i leveranttrsfakturor ska informera respektive leverantdr om att vi
onskar ha digitala fakturor och att de skickas till mailadress:
epostadress@epostadress.

2. Pa fakturor till oss ska tydligt framga:
Verksamhetsgren,
aktivitet,
datum for aktiviteten (dar dessa saker gar att specificera).

Om moijligt ska respektive leverantdr informeras om detta. Om relevant information
for att identifiera fakturans syfte inte kan skrivas pa fakturan maste ansvarig person
i lokalavdelningen skriftligen meddela kansliet/kassor vad fakturan géller; om kuvitto,
féljesedel eller motsvarande finns ska dessa bifogas.

3. Alla som tar emot en leverantdrsfaktura i pappersformat ska skicka den vidare till
mailadressen epostadress @epostadress genom att antingen skanna in fakturan
eller ta foto med mobiltelefonen och skicka vidare. Alla dokument maste vara i
format PDF, jpeg eller tiff. Om ingen av dessa alternativ ar mojliga, skicka
originalfakturan till kansliet/kassoren.

4. Grenledare for gren och gren har tillgang till Fortnox och godkanner
leverantorsfakturorna i Fortnox system.

5. Ovriga Grenledare ger godkannande via mail till kansliet/kassor.

6. Kassor/Kanslist har tillgang till Fortnox for att attestera belopp upp till och med
4 999:-.

7. Ordférande har tillgang till Fortnox for att attestera fakturor pa belopp fran 5 000:-
och hogre.

a. Belopp pa 15 000:- och daréver ska aven godkannas av styrelsen
och dokumenteras i styrelseprotokoll. Dokumentationen sker med
en forteckning som uppdateras till respektive styrelsemdte och
finns med som bilaga till protokollet.

b. Ordférandes fakturor (och utlagg) ska attesteras av styrelsen

enligt rutiner for hogre kostnader, enligt a ovan

Léner och arvoden, oavsett belopp, attesteras av ordférande.

Utbetalningar till kanslist/kassor (fakturor, utlagg, erséattningar av

annat slag) ska attesteras av ordférande.

e. For att undvika en javssituation ska utbetalningar till narstdende
(make/maka/partner eller barn) attesteras av ndgon annan &an den
som ar narstaende till betalningsmottagaren.
forts. nésta sida
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forts.
8. Leverantorsfakturorna betalas av Ekonomhandlaggaren pa Region Malardalen.
9. Kassor har tillgang till Fortnox utan attestmajlighet.

10. Revisorer ges tillgang till informationen i Fortnox vid den arliga revisionen.
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