@ Hyresgastféreningen

Tillampningsanvisning
attest och utanordning

For Hyresgastforeningar och
lokala hyresgastforeningar
inom Region Vastra Sverige,

till attestreglemente beslutat av
Forbundsstyrelsen 2003-02-17.

Reglementet

Attest och utanordningsreglementet bestdr av tvd
delar; dels ett generellt reglemente som giller hela
landet och ir beslutat av férbundsstyrelsen 2003
och dels tillimpningsanvisningar som ir besluta-
de av Regionstyrelsen och ir specifika for Region
vistra Sverige.

Reglementet giller vid attest av alla typer av
ekonomiska transaktioner. For utbetalningsiren-
den omfattar reglementet dessutom kontroll och
utanordningsforeskrifter. Hir nedan beskrivs vad
som giller attestering och utanordning for
Hyresgistforeningar och lokala hyresgistforen-
ingar i Vistra Sverige.

De som ir attestanter och utanordnare ska kinna
till sitt ansvar, sina befogenheter och vilka villkor
som giller.

Beslut om utgifter

For Hyresgistforening giller att beslut om utgif-
ter 6ver 2 500 kronor och som inte ir av [6pande
karaktdr, ska fattas av foreningens styrelse och
protokollforas.

For lokal hyresgistforening giller att beslut om
utgifter 6ver 500 kronor ska fattas av den lokala
hyresgistforeningens styrelse och protokollforas.

Avtal

Alla avtal ska skrivas under av Regionens firma-
tecknare. Det innebir att en Hyresgistforening
eller lokal hyresgistforening inte sjilva kan teck-
na négra avtal, till exempel mobilabonnemang,

leasingkontrakt med mera.
Kontakta darfor firmateck-
nare pé regionkontoret nir
avtal ska upprittas.

Hyresgistféreningen Region
Vistra Sverige tecknas av tvd
firmatecknare i férening varav en ska vara fortro-
endevald och en tjansteman. Se sirskilt beslut om
vidaredelegation av firmateckning,.

Attest

Attest ska tecknas med fullstindigt namn.
Péskrift ska goras pa varje enskilt transaktions-
underlag, till exempel kvitto eller faktura.

Attest vid utbetalning

En attestering innebir att underlaget har god-
kints for utbetalning. Attestanten ska utfora
nedanstiende kontroller.

1. att varan eller tjansten bestillts,

2. att bestillare och inkopsbeslutare var behorig,

3. att bestillning skett i 6verensstimmelse med
beslut,

4. att varan eller tjinsten mottagits,

5. att kvantitet och kvalitet ir riktiga,

6. att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar
riktiga,

7. att fakeuran dr rite utraknad och att rabatter
ar dragna,

8. att kontering verkstillts och ir riktig,

9. att motivet for inkopet, deltagarforteckning,
mottagare av presenter etcetera, samt att pro-
tokollshdnvisning finns med pa underlaget,

10. att utbetalningen ir forenlig med gillande
riktlinjer, verksamhetsplaner samt stadgar,

11. att fakturan 4r utstilld pa den egna organisa-
tionen,

12. att betalningsmottagaren har F-skattebevis
(Sverige) eller motsvarande f6r utlindsk
betalning,



13. att fakturan kan betalas i ritt tid,

14. att ingen otillborlig relation finns med
leverantor som kan paverka bestillarens
objektivitet.

Bilersittning, ersittning for forlorad arbetsfor-
tjanst eller liknande ersittning till styrelsele-
damot, ska skickas in till Ekonomienheten pa
Regionkontoret for utbetalning.

Attest vid inbetalning

Aven vid inbetalning ska attest goras. Inbetalt
belopp kontrolleras mot underlag, vid kontant
inbetalning, till exempel vid redovisning av
forskott, handkassa eller liknande ska pengarna
kontrollriknas innan attest sker.

Attestanter

Tva attestanter ska utses i varje styrelse vid dess
konstituering. Till regionkontoret limnas tillsam-
mans med Uppdragsblanketten dven blanketten
med attestanternas namnteckningsprov.

En person kan inte vara bide attestant och
utbetalare. Attestant och utbetalare far inte vara
i beroendeforhallande till varandra, till exempel
make/maka, sambo eller barn, dd uppstér en
javssituation.

En av attestanterna f6r Hyresgistforening ska
vara den ekonomiansvarige.

I en lokal hyresgistférening utses andra ledamo-
ter dn kassoren till attestanter.

Fragor

Har du fragor kring detta dokument si kontakta
Ekonomienheten pé regionkontoret sa hjilper de
girna till.



