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ATTESTLISTA OCH REGLEMENTE 2021

Denna instruktion reglerar attestritten inom KFAB. Attesten 4r en del av aktiebolagets interna
kontroll och utgdr en bekriiftelse pa att vidtagna atgéirder Gverensstimmer med beslut, planer och regler.

Attestritten speglar de ansvar och befogenheter som har tilldelats ansvariga i organisationen.

Attestinstruktionen faststills av styrelsen. Den hélls aktuell genom VD:ns forsorg.

e KONTERING
Ekonomen konterar fakturan enligt géllande kontoplan.

Momsavdrag sker beroende pa vilket kostnadsstille fakturan konteras pa.
Kontroll sker att fakturan &r ritt utrdknad samt att momsen &r rétt utriknad.

e  SAKGRANSKNING
Anvénds vid kop av varor och tjanster.
Sakgranskaren intygar att den bestéllda varan har mottagits till rdtt méngd och kvalitet eller att tjdnsten &dr utférd enligt
bestéllningen.
e BESLUTSATTEST
Attesten innebdr att:
- den bestéllda varan eller tjédnsten 6verensstimmer med beslut och planer

- dokumentationen for transaktionen &r tillfredsstillande
- nodvindiga kontroller avseende pris, kvalitet, kvantitet och leverans har utforts

e VILKA ATTESTER BEHOVS?

Attestmomenten sakgranskning och beslutsattest maste alltid goras.

Sakgranskare och beslutsattestant far aldrig vara samma person.

Den viktigaste attesten 4r beslutsattesten, och den &r kopplad till budgetansvaret, eller till
delegerat budgetansvar (for vissa ansvar, verksamheter, konton etc)

e VEM ATTESTERAR?

Sakgranskning gors normalt av den som har bestillt varan/tjinsten.
Beslutsattest gors normalt av budgetansvarig.



Kungsors Fastighets AB

OMRADEN FOR ATTEST

¢ Leverantorsfakturor
Leverantorsfakturor attesteras enligt verksamhetsuppdelad attestlista.

e Egna omkostnader
Egna omkostnader sdsom reseforskott, reserdkningar, utligg och dven personalsocial
verksamhet mm skall normalt fakturaattesteras av ndrmast hogre chef.
VDs utgifter attesteras av styrelseordférande.

e Lonermm
Underlag for utbetalning av 16ner (ex manadsrapporter, anstillningsinformation, semester,
tjanstledighet etc) skall attesteras av nidrmaste chef.

e Bokforingsorder

Omf6ringar mellan kostnadskonton eller intdktskonton attesteras av ekonomen.

° Balanskonton

Ifikvidkonton (kassa, bank, bg) attest: Ekonomen
Ovriga balanskonton: Ekonomen

e Deklarationsombud
Uppbords- och mervérdesskatt attesteras forutom av VD tillsammans eller ekonomen.
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ATTESTLISTA

Verksamhet
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Planerat underhall
Fastighetsskotsel

Lokalvard

Reparationer
Forbrukningskostnader
Forbrukningskostnader virme
Riskkostnader

Avgilder

Fastighetsskatt

Administration

Avskrivning fastigheter
Central administration
Jamforelse storande poster
Koder for finansiella kostnader
Koder for bokslut och skatter
Investeringar maskiner, inv.
Investeringar byggnader
Investeringar 6vr. anl tillgdngar
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Personal

Anstéllningsavtal
Loneférhandling
Semesterplanering
Kollektivavtal
Tjanstledighet, dvertid
Loneforskott
Godkénna Ionelista
Kurser och konferenser
Hyresavtal

Bostédder hyresavtal
Garage hyresavtal
Lokal hyresavtal
Upphandling
Forfragningsunderlag

Offert
Avtal

Finansiering
Forfragningsunderlag

Offert
Avtal

Skuldebrev
Likviditetsinstrument
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VD VD, Mats Akerlund

AC Administrativ chef, Annika Lindén

TF Teknisk forvaltare, Daniel Hillstrom fran 2021-06-14
UA Uthyrningsansvarig, Madelen Norling

EXP Expeditionsassistent, Therese Westerman Pallin

EK Ekonom, Ellinor Rosdahl

Firmateckning

Firman tecknas av styrelsen.

Firman tecknas av Mats Akerlund i forening med en av ledaméterna.

Dessutom har verkstillande direktoren ritt att teckna firman betréffande 16pande forvaltningsatgérder.



