ATTESTORDNING
FOR
SVENSKA DYNAMISKA SPORTSKYTTEFORBUNDET ("FORBUNDET”)

1. Syfte

Attestinstruktionen faststaller tydliga regler och processer fér granskning och godkadnnande av alla
ekonomiska transaktioner i Forbundet, for att sakerstalla att Forbundets medel anvands pa ett
ansvarsfullt satt och i enlighet med de beslut som fattats av Férbundets styrelse eller medlemsmaoten.

2. Definitioner

Attest: Godkéannande av en utgift eller ekonomisk transaktion efter att dess riktighet och
nddvandighet har granskats.

Attestansvarig: Den person eller de personer som har ratt att granska och godkéanna en ekonomisk
transaktion.

Verifiering: Kontroll och sdkerstéllande av att det som attesteras ér i linje med féreningens budget,
verksamhetsplan och stadgar.

3. Ansvariga for attestering

Kassdren: Har huvudansvar for att attestera alla ekonomiska transaktioner inom budgeterade belopp
och |épande verksamhetsutgifter.

Styrelsemedlem: En annan utsedd styrelseledamot, kan vid behov ha rollen som extra
attestansvarig vid storre transaktioner eller nar dubbel attestering kravs.

4. Riktlinjer for attestering

Alla ekonomiska transaktioner ska granskas och godkannas innan de utférs. Féljande riktlinjer galler:

Beloppsgréanser:
1. Kassoren kan ensam attestera utgifter upp till 200 000 kronor.
2. For belopp 6ver 100 000 kronor kravs dubbel attestering av bade kassér och en annan
styrelsemedlem.
3. For belopp 6ver 250 000 kronor kravs dubbel attestering av kassor och tva andra
styrelseledamdéter.

Transaktioner som involverar kassdren:
Om kassoren star som mottagare av en utbetalning (t.ex. erséttning for egna utlagg) ska
transaktionen attesteras av sekreteraren eller annan utsedd styrelsemedlem med attestansvar.

Overensstammelse med budget och beslut:

Alla utgifter och transaktioner ska vara i linje med féreningens budget och de beslut som fattats av
styrelsen eller medlemsmdéte. Om en transaktion inte ar férankrad i budgeten eller féreningens beslut,
ska den understallas styrelsen for godkdnnande innan attestering sker.

5. Process for attestering

a) Fakturor

Mottagande: Alla fakturor adresserade till féreningen ska vidarebefordras till kassdren (eller den
ekonomibyrd som féreningen anvander for sin bokforing) inom 5 arbetsdagar frdn mottagandet.

Granskning: Kassdren ska granska fakturan for att sdkerstélla att:
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- Den ar korrekt utstalld pa féreningen.

- Den 6verensstammer med avtal eller bestallning.
- Beloppet ar rimligt och specificerat.

- Fakturan ar férenlig med budget och beslut.

Attestering: Kassoren attesterar fakturan inom sin beloppsgréans. Vid storre belopp dverférs fakturan
for dubbel attestering av en annan styrelsemedlem med attestansvar.

b) Medlemsutlagg

Utlaggshantering: Styrelsemedlemmar eller medlemmar som gjort utlagg for foreningens rakning ska
lamna in verifikationer (kvitton) till kassdren inom 30 dagar efter att utlagget gjorts. Kvitton skall
sammanstallas och redovisas pa det satt som kommuniceras av kassoren.

Granskning och attestering: Kasséren granskar utlagget for att sékerstélla att det ror féreningens
verksamhet, att det ar i linje med foreningens regler och att ratt belopp har rapporterats. Om utlagget
géaller en stérre summa krévs dubbel attestering enligt beloppsgranserna.

c) Loner och arvoden

Loneutbetalningar: Kassoren ansvarar for loneutbetalningar till anstallda eller arvoden till
fortroendevalda. Attestering sker genom att loneunderlag och eventuella andra
utbetalningsspecifikationer granskas och godkanns av kassoéren.

For utbetalningar som ror kassoren sjalv attesteras I6nen av sekreteraren eller annan utsedd
styrelsemedlem.

d) Avtal och stora inkop

Avtal: Alla avtal som innebar lopande betalningsansvar eller stora engangskostnader ska granskas
och attesteras av kassdren, med dubbel attestering av en annan styrelsemedlem med attestansvar
vid storre belopp.

Storre inkop: For storre investeringar, sdsom inkop av konsulttjanster, material eller utrustning, ska
beslut fattas av styrelsen och attesteras av bade kassoren och en annan styrelsemedlem enligt
faststéllda beloppsgranser.

6. Betalningsrutiner

Betalning av fakturor: Nar en faktura &r attesterad och godkénd ansvarar kassoren for att betalning
sker i tid. Alla fakturor ska betalas senast pa forfallodagen.

Verifikat: Alla betalningar ska dokumenteras med bifogat verifikat (faktura, kvitto etc.), och dessa ska
arkiveras enligt géllande lagar och regler.

7. Revision och uppfoljning

Revision: Foreningens revisorer ska arligen granska att attestreglerna foljs och att foreningens medel
anvands pa ett ansvarsfullt satt.

Rapportering: Kassodren ska vid varje styrelsemdte rapportera féreningens ekonomiska situation och
namna eventuella avvikelser fran budget eller beslut.
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8. Sanktioner och ansvar

Om nagon bryter mot attestinstruktionen kan detta leda till disciplinara atgéarder. Ekonomiska
transaktioner som utférs utan korrekt attestering kan bli foremal for granskning av styrelsen eller
revisorerna.

9. Andringar i attestinstruktionen

Denna instruktion ska ses over arligen eller oftare nar eventuellt behov uppstar.

Denna attestinstruktion antogs av Forbundets styrelse den 17 september 2024.
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