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INFORMATION OM ATTESTORDNING

Att attestera en faktura dr detsamma som att godkdanna den. Innan fakturan bokférs som en
kostnad i projektet ska den granskas och attesteras, vilket innebdr att den godkdnns. Om
nagonting ar felaktigt pa fakturan ska den inte attesteras.

e Bestdm vem som har ratt att fatta beslut och vem som far attestera fakturor och
utldgg i projektet. Ta fram en sa kallad attestordning som styrelsen godkanner. I den
anger ni vilka anstdllda som har ratt att teckna attest. Attestratt innebadr att styrelsen
ger fullmakt till ndgon eller ndgra att godkanna fakturor eller andra
ersdttningar/kostnader for projektet. Styrelsen dr dock alltid ytterst ansvarig for
projektet.

e Utgangspunkten bor alltid vara att tva personer i forening (dvs. tva personer
tillsammans) ska godkdnna och attestera alla kostnader och ersdttningar.

o EnfoOrsta attest (sakattest) gors forslagsvis av bestdllaren som intygar med sin attest
att varan eller tjansten har levererats till 6verenskommet pris eller ersattning. En
andra attest (beslutsattest) bor utforas av dennes 6verordnade eller motsvarande.

o Forutsattningarna och behoven kan se olika ut inom olika organisationer sa darfoér
behover attestordningen anpassas utifran era respektive behov. Hinsyn behover tas
till vad som ar mojligt och rimligt beroende pa organisationens storlek.

o Idefall nihar ett digitalt faktura- och kvittohanteringssystem sker attesten digitalt
i systemet. Annars gors attesten manuellt genom att personen med attestratt
undertecknar underlaget (t ex faktura, kvitto eller utldggsredovisning) med sitt
namn.

e Iden arliga revisionen kommer revisorn granska pd stickprovsbasis att bokforda
kostnader dr attesterade i enlighet med er attestrutin.

Kom ihag att inkludera dessa omraden i er attestordning:

1. Att tva personer i forening kravs for att attestera samtliga transaktioner inom
projektet
2. Attingen kan attestera sina egna ersdttningar eller utlagg

Se bilaga 1 - exempel pa attestrutin

Kontakt

Vid generella fragor om ekonomihanteringen i projekt dr ni vilkomna att kontakta oss via
e-post: controller@arvsfonden.se. Vid specifika fragor om ert projekt kan ni alltid hora av er

till er handlaggare direkt eller ringa Kammarkollegiets vixel pd 08 - 7000 800.
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Bilaga 1: Attestinstruktion for Arvsfondsprojektet ’’ Exempel”

Denna instruktion galler for projektet ” Exempels” samtliga ekonomiska
hdndelser. Med attest menas att intyga att kostnaderna dr riktiga och tillhor
projektet.

Foreningens styrelse ansvarar for att denna instruktion f6ljs.

Projektledaren har det ekonomiska ansvaret for projektets aktiviteter. Det ar
darmed projektledaren som kan besluta om bestdllningar hos leverantorer
och entreprendrer. Projektets budget foljer beslutad budget fran Arvsfonden.

Projektledaren dr den som kan verifiera kostnaden, dvs att tjansten eller
varan har levererats och i enlighet med 6verenskommet pris. Det dr
projektledaren som utfoér den forsta attesten.

Bestdllning hos leverantorer och entreprenorer binder foreningen vid att ta
emot det bestdllda och betala 6verenskommen eller fakturerad ersdattning.

Den andra attesten utfors av kanslichefen alternativt styrelseordférande inom
foreningen.

Ekonomiansvarig kontrollerar att underlagen dr attesterade innan
utbetalning sker.

Ingen person ska ensam kunna utféra alla kontrollmoment fran bestéllning
till beslut.

Vid beslutsattest ska den som utfor kontrollen ha en sjdlvstandig stdllning
gentemot den kontrollerade.

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera transaktioner till sig sjalv eller
narstdende. Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och foreningar
dar den anstéllde eller narstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen.
For bedomning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillampas.

Den som beslutar om bestédllningar, eller utfoér bestdllningar far inte géra
dessa med bolag och féreningar ddr hen eller ndrstdende har dgarintressen
eller ingar i ledningen.



