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1. Inledning

Denna instruktion reglerar det som galler fér attest och kontroll fére utbetalning
inom Svenska Celiakiférbundet.

En aktuell forteckning 6ver attestanter och utbetalningsberattigade personer skall
alltid finnas tillganglig. Ansvarig fér att [6pande uppdatera férteckningen ar
generalsekreteraren.

2. Kontroller fére attest
Alla utbetalningar skall foregas av kontroll och attest. Exempel pa kontroller ar:

godkand prestation enligt bestallning och mottagningskontroll

korrekt leverantodrsfaktura och ratt pris utifran avtal/d6verenskommelse
korrekt 16n enligt anstallningsavtal, kollektivavtal och arbetsschema
siffergranskning och kontrollrakning nar sa erfordras

3. Attestratt och ratt att utse attestanter

Attestering organiseras sa att forbundsstyrelsens ordférande och
generalsekreteraren har generell attestratt utom i de fall jav foreligger. | de fall dar
ordfdranden ar javig eller har férfall dvertas uppgiften av vice ordféranden.
Ordfdrandens attestratt galler upp till 200 000 kronor och avser hela férbundet.
For attest av hdgre belopp kravs styrelsebeslut om utgiften. Generalsekreteraren
har generell attestratt for utgifter inom sitt ansvarsomrade och med en
beloppsgrans pa 120 000 kronor.

Overfdring till skattekontot jamstalls med dverféring mellan egna konton.

Ordféranden, eller generalsekreteraren inom sitt ansvarsomrade, utser eventuella
Ovriga attestanter och ersattare. Beloppsgransen for dessa far inte dverstiga
80 000 kronor.

Na&r en attestant utses skall ansvarsomrade och beloppsgrans for attest av utgift
anges. Beloppsgransen galler inte for attest som ar en direkt foljd av
styrelsebeslut. Hanvisning till beslutsparagraf anges. Nar en person utses till
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attestant eller ersattare fér attestant fér en begransad period skall tidsperioden

anges.

Foéljande galler for attestanter med generell attestratt:

Generalsekreterare

tills vidare
under
mandatperioden

Hela forbundet
med undantag
av resultatenhet
"Styrelsen” tills
vidare under
anstallningen

kronor
Betalning skatt
och moms till
skattekontot
oavsett belopp.

Ho&gst 120 000
kronor
Betalning skatt
och moms till
skattekontot
oavsett belopp.

Attestant Attestratt Beloppsgrans Ersattare vid jav
och forfall
Forbundsordférande | Hela forbundet Hogst 200 000 | Vice ordférande

Sarskilt utpekad
ekonomisk
talesperson i
styrelsen (beslutas
av styrelsen)

4. Attest vid jav

Den som utfér kontroll eller attesterar far inte kontrollera eller attestera egna

omkostnader och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende. Detta innefattar ocksa
bolag och féreningar dar attestanten eller narstaende har agarintressen eller ingar
i ledningen. Nar attestant ar javig skall attest ske av ordféranden eller ersattare.



5. Attestering och attestants skyldigheter

Attest &r den namnteckning eller signatur pa ett bokféringsdokument eller
liknande genom vilken attestanten bekraftar att en utgift ar sakligt motiverad och
korrekt. Genom attesten intygar attestanten att erforderliga kontroller ar gjorda.
Attest kan avse I&neutbetalningar, inkdp av varor, tjanster eller
anlaggningstillgang, krediteringar mm. Attest kan ske genom elektronisk signatur.

Attestant skall se till att:

e utgiften avser resultatenhet eller projekt som attestanten ar ansvarig for
e verifikation eller annat underlag har genomgatt erforderliga kontroller

e jav inte foreligger

e attesten avser utgift inom tilldelad beloppsgrans.

For 1dner galler att alla underlag for |6neberakning skall vara attesterade. Fore
I6bneutbetalningar skall attestering ske av [6nelista. Attest av |6nelista dar [6n till
attestanten ingar far ske trots reglerna om jav om sarskilt attesterad
[6nespecifikation/lbneunderlag finns.

7. Regler for utbetalning

Utbetalningar via internetbanken regleras via fullmakter hos banken. Andringar
och tillagg verkstalls av tva firmatecknare i férening.

Utbetalning skall alltid gdras av tva personer i férening. Aven fér dverféringar
mellan olika bankkonton i samma bank kravs signering av tva personer i férening.
(Galler ej for overféring mellan forbundets konton)
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