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Instruktion och rutin for attest

Innehéll

Syfte Attestinstruktionen och rutin for Brf Algen nr 16 utgdr ett komple-
ment till ”Arbetsordning for Brf Algen nr 16”, féreningens stadgar
och gillande lagstiftning for foreningen. Attestinstruktionen syftar
till att med lamplig fordelning av attestritter tillgodose kraven pa
tillfredsstédllande intern kontroll.

Frekvens I samband med alla ekonomiska beslut och vid all ekonomisk redo-
visning.

Ansvar

Tre attesttyper anviands:

* Beslutsattest

* Kontroll - och granskningsattest (Kontrollattest)

* Utbetalningsattest.

Generellt giller, att de tre attesttyperna inte fir forenas hos en och
samma person 1 ett givet drende. Attest far inte heller ske i drenden
dér personligt sdrintresse eller jav foreligger.

Definitionerna pa de olika attesttyperna framgér av bilaga

1. Attestforteckning framgar av bilaga

2. Attestforteckningen kan anvéndas som en sammanstéllning dver
tilldelade behorigheter for flera personer eller upprittas for var och
en som tilldelats behorigheter.

Blankett for utldgg for foreningens rédkning finns att himta pa SBC
blankettforrad.

Firmateckning

Styrelsen i sin helhet har generell attestrétt och tecknar féreningens
firma (BRF Algen nr 16) i samtliga drenden. Vid konstituerande
styrelsemdte kan beslut fattas om att firman darutdver skall kunna
tecknas av tva styrelseledaméter i forening eller en styrelseledamot i
forening med en namngiven person utanfor styrelsen, exempelvis en
uppdragstagare for ekonomisk redovisning (ekonomisk forvaltare)
eller for viss teknisk drift (teknisk forvaltare). Firmateckningsritten
skall dokumenteras i protokoll fran konstituerande styrelseméte.
Teckningsritten dr dven reglerad i foreningens stadgar.
Styrelseordforanden kan tilldelas behorighet att teckna firman ensam
1 16pande forvaltningsédrenden om styrelsen vid protokollfért méte sa
beslutar. Med 16pande forvaltningsarenden menas, i detta samman-
hang, drenden av likartat slag och med hog och regelbunden fre-
kvens och som ir vanliga for foreningens verksambhet.

Ordforanden édger ritt att teckna foreningens firma nir det géller
avtal fOrutsatt att avtalets innehall beslutats om vid protokollfort
styrelsemote.

Tilldelade teckningsritter och andra behdrigheter skall alltid vara
dokumenterade i styrelseprotokoll eller i separat attestforteckning
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som styrelsen fattat beslut om.

Grundlidggande principer

Tilldelning av attestrétt far endast ske till en person som har tillrack-
lig insikt 1 och kunskap om aktuellt verksamhetsomrdde. Med insikt
och kunskap menas, att behovet av savil teoretisk kunskap som
praktisk erfarenhet foreligger, att anvisningar limnats for anvénd-
ningen av attestbehorigheten och att behorigheten dokumenterats.
Anvisnings- och dokumentationskraven kan tillgodoses genom att
attestinstruktionen dverldmnas och att tilldelad behorighet faststélls i
styrelseprotokoll, 1dmpligen pd underlag av en attestforteckning (se
bilaga 2).

En individuell attestforteckning skall normalt upprittas for varje
attestberittigad person och utgdra underlag vid styrelsens beslut.
Underlag for beslut i styrelsen kan ocksa utgoras av en attestfor-
teckning, som dr en sammanstillning dér alla attestberittigade med
deras respektive behorigheter dr angivna.

Tilldelade behorigheter skall vara beloppsbegrinsade eller vara be-
gransade pa annat sitt da beloppsbegransning inte fungerar prak-
tiskt. I sddana fall kan begransningen istéllet gélla inkop hos viss
leverantor av visst angivet sortiment inom en beslutad budgetram.
Giltighetstiden for alla tilldelade behorigheter skall vara begransad
till ett &r i taget, (normalt endast for mandatperioden d.v.s. maj r 1
— april ar 2).

Attestforteckningarna skall forvaras hos ekonomiansvarig i styrelsen
och inaktuella blanketter arkiveras som rdkenskapsmaterial.
Ledamoter i styrelsen har aldrig rétt att attestera egna utldgg och
anskaffningar i foreningens tjénst eller att attestera drenden dér ve-
derborande sjdlv dr part i eller har ett vésentligt intresse av en trans
aktion, (d.v.s. drenden under intressekonflikt och/eller jav).
Handldggning av ett drende far inte kombineras med beslutsattest.
Inte heller far kontrollattest kombineras med utbetalningsattest i ett
och samma drende. Undantag mot att kombinera handlédggning och
beslut i ett och samma &drende far endast ske nér handlaggningen
tillfullo f6ljer i1 forvig faststillda forutsattningar och villkor.

Undantag mot att kombinera gransknings- och kontrollattest med
utbetalningsattest kan accepteras vid hanteringen av 16pande abon-
nemangsrikningar for t.ex. el-, tele-, data och TV-abonnemang.
Teckningsritt for bankkonton samt bank- och plusgiro beslutas av
foreningens styrelse.

Foreningens konton tecknas alltid tva i forening. Se vidare nedan.
Vice ordforande dvertar de behdrigheter som tilldelats ordinarie
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styrelseordforande da ordinarie ordférande anmaélt forhinder mot att
utdva sina behorigheter.

Utforande

Behorigheter inom olika omraden

Teckningsritt for bank- och plusgirokonton

Foreningens bank- och plusgirokonton samt bankgiro skall tecknas
av tva styrelseledamoter i forening enligt separat uppréttade full-
makter, som 1 kopia forvaras hos ekonomiansvarig i foreningen.
Originalet dverldmnas till motparten.

Foreningens styrelse beslutar om vilka ledamdter som tva i forening
skall teckna foreningens bankkonton samt bankgiro och plusgiro.
Foreningens konton bor tecknas av samma personer som ér utsedda
teckningsréttsinnehavare. I normalfallet tecknas bankkonton och
giron av ordforanden i férening med ekonomiansvarig.

Finansiella placeringar - Placering av dverskottslikviditet

Placering av likvida medel ska ske i enlighet med foreningens Place-
rings- och Lénepolicy som faststélls av styrelsen. Placeringar skall
goras till lag risk och med tillfredsstéllande avkastning.

Behdrighet att genomfora placeringar och andra finansiella disposit-
ioner tillfaller ordféranden i1 forening med nagon ytterligare person
som tilldelats behorighet att teckna foreningens bankkonton (respek-
tive bank- och plusgiro).

Behdrigheten att gora finansiella placeringar och omplaceringar do-
kumenteras 1 styrelseprotokoll pa underlag av attestforteckning.

Uppléning

Uppléning skall goras enligt féreningens Placerings- och Lanepo-
licy. Lénen skall laggas upp med en 1ptidsspridning som minskar
rinterisken och med ett valutaval som reducerar valutarisken samt
med en struktur som sprider motpartsrisken. Beslut om att ta upp lan
1 foreningens namn och inteckna foreningens tillgangar fattas av
foreningsstdmman.

De styrelsemedlemmar som tilldelats behdrighet att teckna forening-
ens firma svarar fOr att verkstélla beslutad uppléning och for att om-
sdtta 14n med beaktande av 16ptids-, valuta- och motpartsriskerna.

Redovisningstransaktioner i ekonomisystemet

Behdrighet att kontera och utfora redovisningstransaktioner i av
foreningen anvént ekonomisystem tillkommer utsedd ekonomian-
svarig inom styrelsen och/eller namngivna personer hos extern re-
dovisningsbyra (ekonomisk forvaltare) som skdter foreningens re-
dovisning och bokslut. For ndrvarande SBC.

Behdrighet att utfarda fakturor samt betalningsbevaka fakturor lig-
ger pd ekonomiansvarig i samverkan med ansvarig fér medlems-
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och fastighetsregister. Ndmnda funktioner kan vara kombinerade
hos en och samma person i styrelsen eller vara utlagda hos
uppdragstagare; d.v.s. extern ekonomisk forvaltare. For ndrvarande
SBC.

Redovisningsunderlag skall vara sakgranskade och kontrollattesteras
av ansvarig i styrelsen for det verksamhetsomrade som bokforings-
underlaget beror. Kontrollattest gors av vice ordforande eller sekre-
terare. Beslutsattest gors av ordforanden eller styrelsens ekonomian-
svarige. Utbetalningsattest gor av ekonomiansvarig i foreningen
eller av utsedd person hos extern redovisningsbyra/ekonomisk for-
valtare som har behorighet att verkstilla godkdnda utbetalningar
fran foreningens konton. For nérvarande skoter SBC utbetalningsatt-
test.

Leverantorsfakturor och andra utbetalningsunderlag

Huvudregeln ir att utbetalningar pa underlag av fakturor och andra
betalningsunderlag (t.ex. avtal, utldggsredovisning) alltid skall for-
ses med:

* Beslutsattest av ordféranden eller styrelsens ekonomiansvarig,
efter

* Kontroll och granskningsattest av vice ordforande eller sekreterare
» Utbetalningsattest av ekonomiansvarig eller utsedd person vid ex-
tern redovisningsbyra/ekonomisk forvaltare som tilldelats utbetal-
ningsattest for foreningens rakning.

Utbetalningar 6ver 10 000 SEK skall rapporteras i styrelsen vid
mote.

Beslutsattest av utbetalningsunderlag omfattar verifiering av att
transaktionen avser foreningens angeldgenheter, men éven att konte-
ring gjorts i enlighet med god redovisningssed samt att drendet han-
terats 1 enlighet med aktuella skatte- och forménsregler.
Gransknings- och kontrollattest av utbetalningsunderlag innebér ett
intygande av att transaktionen &r korrekt till innehall och beskriv-
ning och att varor och tjénster &r levererade, enligt bestéillning, samt
att den avser foreningen. Kontrollattesten avser dven kontroll av att
kontering gjorts i enlighet med god redovisningssed och att i fore-
kommande fall berdrda skatteregler samt formansregler beaktats.
Utbetalningsattest innebdr intygande av att underlaget dr forsett med
beslutsattest samt kontroll- och granskningsattest samt att gidllande
betalningsvillkor utnyttjas optimalt.

For ytterligare innehall i attestbegreppen, se de definitioner som
framgar av bilaga 1.

Utldgg for foreningens rakning
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Styrelsemedlemmarna (eller enskild medlem) kan gora utldgg for
foreningens rakning. Utldggen skall normalt avse mindre utgifter dér
fakturering till foreningens registrerade adress inte kan ske utan
onddiga merkostnader eller dér utlagg innebir en snabbare, smidi-
gare och mer effektiv hantering.

Utldgg godkénns (genom beslutsattest) i efterhand av styrelsens ord-
forande pé underlag av sdrskild blankett for utligg med origi-
nalkvitto bifogat (observera, att enbart kontokortsslip inte riknas
som originalkvitto). Utbetalning far inte goras fore godkdnnande av
utligget. Utgiftsslag och motpart skall alltid framga av originalkvit-
tot.

Utlagg for s.k. ”svarta erséttningar” accepteras inte av foreningen.
Tveksamma utldgg skall av ordféranden hinforas till styrelsen for
beslut om eventuell erséttning.

Ordforandens erséttning for utlagg beslutas av styrelsen vid mote
eller av tvé styrelsemedlemmar i forening med teckningsrétt.

Foreningen tillhandahaller inte handkassor.

Postforsiandelser, utbetalningskort och checkar

Utkvittering av postforséndelser, brev, paket, ass.- och rek.-
forsidndelser fir goras av de personer som framgér av separat full-
makt till Posten eller Postens utlimningsstille.

Kopia av fullmakter férvaras hos ekonomiansvarig. Originalet dver-
lamnas till berérd motpart.

Behorigheten tilldelas normalt, om inget annat beslutats, samma
personer som har behorighet att teckna foretagets konton. Behorig-
heten kan dven delegeras till utsedd foreningsmedlem om sa &r prak-
tiskt mest lampligt.

Utbetalningskort eller checkar som ér stéllda till foreningen far inte
kvitteras ut kontant utan skall ograverat sdttas in pd foreningens
plusgirokonto eller bankkonto.

Foreningen skall inte inneha checkar kopplade till konto i férening-
en. Foreningen skall inte heller tillhandahdlla handkassor. Behov av
inkdp, utan bestéllning mot faktura, gors genom utligg av ledamo-
terna eller medlemmarna och regleras i efterhand genom utbetalning
fran foreningens konto mot verlamnande av originalkvitto och
ifylld blankett med begédran om utbetalning for gjorda utldgg. Un-
derlaget ldmnas till ekonomiansvarig i foreningens styrelse.

Ekonomiansvarig i foreningen har behorighet, och ansvar for, att
forvalta och hélla redovisat foreningens innehav av virdepapper,
utbetalningsorder for plus- och bankgiro, friméirkskassa, sigill och
koder for overforing av betalningsfiler samt motsvarande
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vérdehandlingar.

Dokumenten skall forvaras inldsta i virdeskap eller pd annat betryg-

gande sitt.

Virdehandlingarna kan dven forvaras hos kontrakterad redovis-
ningsbyréd/ekonomisk forvaltare som skoter foreningens redovisning

och bokslut. Forvaringen skall vara reglerad i avtalet.

Avvikelse

Dokumentation

SBC ansvarar for all dokumentation av allt redovisningsmaterial.
Beslut om attest mm lidggs in i SBC:s logg av styrelsens sekreterare.




