Attest- och utanordningsreglemente Jakobsbergs folkhogskola

Beslutad av styrelse 2022-01-25

Den som attesterar binder organisationen vid ett dtagande. Attestanten ska kontrollera att
detta sker enligt reglementet och att kostnader fors pa ratt konto och pa ratt kostnadsstille
eller i forekommande fall pa ratt projektnummer.

Varje faktura eller jamforlig handling ska vara granskad i tva led,
fakturakontroll/sakgranskning och attestkontroll.

Fakturakontroll ska innefatta kontroll av att fakturerad kvantitet eller tjanst
overensstammer med leverans, att priset ar korrekt och att varans eller tjanstens kvalitet ar
i enlighet med bestillning. Dessutom tillkommer en allman fakturakontroll av
momsberakning, summering mm.

Attestkontroll innebar kontroll av att varan/tjansten bestallts av dartill behorig person.

Fakturakontroll och attestkontroll far inte utforas av samma person. Fakturakontroll och
attestkontroll ska dokumenteras med signatur pa bestillning/faktura.

Firmateckning

Foreningens firma tecknas av styrelsen eller dem som styrelsen dartill utser.

Attestriatt

Rektor har ratt att attestera dokument som binder féreningen vid kostnader/investeringar
som ligger inom godkidnda budgetramar och som uppgar till max 100 000 kr. Ordférande
och rektor ratt att i forening attestera dokument som binder foreningen vid
kostnader/investeringar som ligger utanfor godkdnda budgetramar. I sddana fall ska
styrelsen sa snart som mojligt underriattas om atgiarden.

Rektor har ratt att delegera attestratt till personal anstalld inom foreningen. Detta
dokumenteras delegeras enligt foljande:
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Om over

Resultatenhet Namn Sakgranskare Attestant 3000kr
1117 Rekryteringsgruppen Rektor Rektor
1118 Kooperativt ledarskap  Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs hela Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs 1-2A Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs 1-2B Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs 1-2+ Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs 3 Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs NVB Keyvan Ashant Bitr. rektor Rektor
1121 Allman kurs sas grund  Malin Jonasson Rektor
1121 Allman kurs Yrke Malin Jonasson Bitr. rektor Rektor
1124 Konst Rektor Rektor
1125 Seniorkurs konst Rektor Rektor
1125 Seniorkurs kb Torbjorn Berggren Rektor
1126 Skriv! Fack Jonas Ask Rektor
1126 Skriv! Grund Sara Villius Rektor
1126 Skriv! Skén Jonas Ask Rektor
1127 Halsa Malin Jonasson/Camilla Italiener Bitr. rektor Rektor
1128 Journalistik! Anna Carnhede Rektor
Gemensam
1130 undervisning Rektor
12 Kok Hans Sandstrom Bitr. rektor Rektor
13 Fastighet Jenny Elvelin Bitr. rektor Rektor
14 Admin Kristina Sjostrom Rektor
Utanordning

Rektor ar utanordnare.
Vid utanordning ska rektor kontrollera att:
e Fakturakontroll (godkannande) har skett
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e Behorig person har attesterat
e Betalning gar till ratt mottagare

Jav

Attest eller utanordning far ej goras av den som sjalv ska ta emot betalningen eller for egna
omkostnader. Detsamma giller utbetalning till narstaende, niarstaende foretag eller annan
person som personen star i beroendestillning till.

Oversyn och revidering

Ovanstaende dokument ska darligen ses 6ver och faststdllas av styrelsen.
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