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Tillampningsanvisning for attest-
och utanordningsreglemente

Principiellt innebar en attest att den utgift eller det atagande attesten avser ar
berittigad for organisationen ur alla synpunkter, vilket bestyrks av styrelsen,
forbundsdirektoren eller av en person som av forbundsdirektoren tilldelat
befogenheter att attestera enligt denna tillimpningsanvisning.

Delegationsordningen samt instruktion for forbundsdirektéren inom GR ger
riktlinjerna for denna tillampningsanvisning. I instruktion for
forbundsdirektoren anges att forbundsdirektoren ar hogsta tjansteman i
forbundet och chef 6ver avdelningscheferna samt 6vriga medarbetare inom
forbundsledningen. Forbundsdirektoren leder och samordnar forbundets
verksambhet.

Av delegationsordningen samt forbundsdirektorens vidaredelegation framgar
att vissa fragor rorande savil verksamhet, ekonomi och personal ar delegerade
till avdelningschefer och ibland dven verksamhetschef eller enhetschef.

Forbundsdirektoren har befogenhet att fatta beslut om samt dven ratt att
vidaredelegera beslut om investeringar och kostnader inom ramen for den av
fullméaktige faststillda verksamhetsinriktningen samt den av styrelsen
faststillda verksamhetsplanen.

Foérbundsdirektoren faststiller attestordningen. Férbundsdirektoren bor
delegera attestriatt med syftet att uppna sa smidiga administrativa rutiner som
mojligt. Denna delegering forutsatter dock att avdelningschef regelbundet foljer
upp den ekonomiska utvecklingen mot verksamhetsinriktning och budget samt att
den ekonomiska rapporteringen haller en hog kvalitet.

Investeringar och kostnader som ligger utanfér ramen for
verksamhetsinriktningen eller ar av exceptionell eller principiell art beslutas av
fullmaktige.

Ar attestberittigad bortrest eller frinvarande s4 linge att rutinflédena
stannar upp ska attestritten delegeras till en lamplig stillforetradare. Fakturor
hanteras i Fakturaportal, som regleras av attestordningen. Attestberattigad far
information nér faktura inkommit samt pdminnelse om att den snart forfaller
till betalning, och dagen innan den forfaller eskalerar fakturan till nirmaste
chef. I sista hand eskalerar fakturan till forbundsdirektor och ekonomichef for
bedomande av attest.

Handskriven attest tecknas antingen med full namnteckning eller genom
sarpraglad signatur. Attest i Fakturaportal tecknas via inloggning, attestering
och signering med anvindarnamn och l6senord.

A. Forbundsdirektoren attesterar

1. Ide fall da beloppsgrinser i attestordningen 6verskrids, under férutsattning
att de dnda understiger 10 mkr, men ligger inom ramen for
verksamhetsinriktningen.
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2. Kostnader avseende medarbetare som rapporterar till forbundsdirektor.
Forbundsdirektoren har rétt att attestera dven ovriga utbetalningar i den
man inte hinder moéter pa grund av foreskrift i attest- och
utanordningsreglemente, instruktion f6r forbundsdirektoren eller denna
tillimpningsanvisning.

4. Forbundsdirektoren far uppdra at annan befattningshavare inom
kommunalférbundet att attestera. Sddant uppdrag far dock inte avse
utbetalning, som upptagits under punkt 1 och 2 ovan och €j heller den
attestratt som tillkommer forbundsdirektoren enligt 5§ i attest- och
utanordningsreglementet.

B. Reserakningar och representation

Attest ska alltid goras av narmaste chef.

C. Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor attesteras alltid av forbundsstyrelsens ordforande,
forbundsdirektor, avdelningschef eller person med attestdelegation. Delegaterna
ansvarar for att fakturor redovisas pé riatta konton.

D. Tidrapporter

Attest ska alltid goras av narmaste chef.

E. Utbetalningar

Alla utbetalningar ska f6ljas av vidhangande betalningsjournal dar hanvisning
finns till attesterad faktura eller liknande. Betalningsjournalen kontrolleras av en
anstilld pa ekonomienheten, och ddrefter signeras betalningen digitalt av
ytterligare tva anstillda pa ekonomienheten, i forening. Se dven separata riktlinjer
for medelsforvaltningen.

F. Bokforingsorder

Allmant

Med bokforingsorder avses exempelvis korrigering av bokférda transaktioner,
periodisering av kostnader och intdkter, avsiattningar och andra
bokslutstransaktioner.

Beslutsattest av bokforingsorder

Bokféringsorder som ar resultatpaverkande, 6verstigande 50 000 kronor,
upprittas och attesteras av antingen aktuell attestbehorig chef, ekonomichef eller
administrativ chef. Bokforingsorder som avser rattningar kan upprittas och
attesteras av medarbetare pa ekonomiavdelningen.
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Bokforing av inbetalningar i form av saval filinldsningar som manuell
bokforingsorder far attesteras av medarbetare pd ekonomiavdelning.

G. Offerter till och avtal med kund

Forbundsdirektor, avdelningschef eller annan delegat attesterar om det ligger inom
detaljbudget, sdvida det ej anges att av forbundsstyrelsen utsedd firmatecknare ska
underteckna. Se vidare i delegationsordning for forbundsstyrelsen.
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