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SYFTE

Syftet med attestreglementet &r att ange regler for kontroll av att ekonomiska transaktioner genomfors
enligt tagna beslut samt ange regler for att bemyndiga personer utfora attest. Attestreglementet avhandlar
enbart generella regler for attest.

Syfte med attestregelverk:

e att sikra inkdp och tillgdngar i Norrtag AB
e att ge skydd at bolagets intressenter

e  att sdkerstélla att ingen obehorig handlagger ett drende som medfor ekonomisk atagande

ANSVAR

Vd ér huvudansvarig for attestregelverk ar aktuellt och behoriga personer har giltigt attestkort.

OMFATTNING

Detta reglemente géller, utan undantag, for bolagets samtliga ekonomiska transaktioner.

Kontrakt, avtal och liknande handlingar skall anses vara attesterade i och med att de undertecknats av
firmatecknare eller av sddan befullméktigad.

Attestinstruktionen &r en intern foreskrift som faststéller vilka personer i bolaget som har rtt att
godkdnna och teckna attest. En attestering intygar att transaktionen stimmer dverens med budgetbeslut
och dr forenlig med den verksamhet som foretaget bedriver. Det ér viktigt att skilja pa attestering och
firmateckning. Firmateckning innebér att ha ratt att med bindande verkan inga avtal med externa parter
for foretagets rakning. Attestritten innebar inte ratt att teckna bolagets firma eller pa annat sétt
foretrdda bolaget utat.

MALSATTNING

Mélsittningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och dérigenom sékerstilla att transaktioner som bokfors i tillimpliga fall ar korrekta
avseende;

Prestation Varan eller tjénsten &r levererad till eller fran bolaget och i enlighet med
bestéllning
Bokforingsunderlag ~ Verifikation uppfyller kraven enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor Betalningsvillkoren &r skéliga och sker vid rétt tidpunkt
Kontering Transaktionen ar konterad i enlighet med konteringsanvisningar
Beslut Transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare
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Med ekonomiska transaktioner avses hér transaktioner som bokfors i bolagets bokforing.

Fakturor och andra externa utbetalningar

Loner och andra personalkostnader

Kreditering av fakturor

Kostnadsférdelningar

Interna transaktioner

Ovriga transaktioner i den ekonomiska redovisningen

Beslutsattest innebér att behorig person med sin namnteckning/elektronisk attest intygar att nedanstaende
erforderliga kontroller skett och godkdnt varfor transaktionen kan genomforas. Beslutsattest innebar
darfor ocksé ett utanordnande av betalningsbeloppet. Vid digitalt baserade rutiner kan godkand
beslutsattest handldggas och dokumenteras genom elektronisk attest. Attest skall da ske pé sédant sitt att
den person som utfort attest kan sparas till den person som utfort attestesten.

KONTROLLER
Beslutsattest erforderliga kontroller &r

Mottagningsattest Kontroll att vara eller tjdnst mottagits

Pris-och sakattest Kontroll mot avtal, prisséttning, bidragsregler eller bestéllning samt kontroll
av pris och betalningsvillkor. I kontrollen ligger ocksa att fora fram
reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverantor.
Kontroll mot beslut, kontering och finansiering. I kontrollen ingar att
bestéllning skett mot leverantor, kvantitet och kvalitet 4r riktiga och
stimmer med ingéngna avtal, kontering har skett pé ett riktigt satt. I
denna attest ingar dven att mottagnings-, pris-, och sakattest ar utforda.

Betalningsattest Kontroll att pris- och sakattest har gjort. Genom betalningsattest
godkénns utbetalning av bolagets medel.

Kontrollers utformning

Kontrollrutinerna ska utformas s att den interna kontrollen inom bolaget &r tillricklig. Vid utformning av
kontrollrutinerna ska foljande beaktas

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig, ingen person ska ensam hantera en
transaktion frén borjan till stut

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha nédvéandig kompetens for
uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, ska ha en sjalvstindig stallning
gentemot den kontrollerande

Jav Den som utfor kontrollen fér ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjélv eller
ndrstdende.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning

Beslutsattest vid betalningar far ej utforas av person dér javsituation kan ténkas foreligga for hen eller
hen nirstdende person.

Beslutsattest far inte heller utforas av person som sjilv ar forknippad med transaktionen, exempelvis egna
kostnader i tjansten i form av exempelvis representation, resor och mobiltelefon. Generellt géller for
”egna” kostnader att dessa skall beslutsattesteras av tvé i férening, dér ena parten ar 16nekonsulter.

Kontrakt, avtal och liknande handlingar skall anses vara attesterade i och med att de undertecknats av
firmatecknare eller av sddan befullméktigad.
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ATTESTRATT

Bolagets styrelse utser attestanter samt ersittare for dessa inom sitt ansvarsomrade. Beslut om attestritt
ska vara knuten till person och inte till befattning. Styrelse kan delegera till VD att utse attestanter samt
erséttare for dessa. Ersittare far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Den som tecknar attest och dirmed godkanner dokumentet ansvarar for att den transaktion som attesten
avser dr 1 overensstimmelse med bolagets intressen och att kostnaden (eller atgérden) stér i rimlig
proportion till den fordel bolaget kan uppnéd. Ingen attestberéttigad far attestera sina egna, sido- eller
overordnades utgifter. For attestberdttigad skall for kortare tid stéllforetrddare utses, t ex vid
attestberdttigades semester eller sjukdom. Varje person erhéller en beloppsgrans som skall begrénsa
personens attestréttighet. Beloppsnivan skall anpassas efter individens befattning, roll och vilka
uppdrag som individen ansvarar for. Delegering av attestrétt kan bara genomforas pa underliggande

nivaer.
Attestinstruktion

Av attestkort ska det sékerstéllas att behorig person ska ha tagit del av denna attestreglemente. Personen ska
ha forstétt inneborden av attest och tagit del av de beloppsgrénser som géller. Av attestkortet ska det &ven
innehélla namnteckning och signaturprov. Varje attestkort ska fornyas arligen eller vid fordndringar av

befattningar eller tjanstens upphorande.

Begriinsningar i attestritt
Befattning Attestritt Gillande attestritt Kommentar
Kontrasignering for utbetalning
Styrelseordforande Firmatecknare  [Samtliga
Firmatecknare Kontrasignering for utbetalning
VD Samtliga
Attest
Ekonomichef Attest Samtliga transaktioner Tva i forening
Kontrasignering for utbetalning
av Vd och Ekonomichef
Redovisningscontroller Attest Samtliga transaktioner Tva i forening
Attest Forsaljningskostnader kopplat till Tva i forening
biljettforsaljning
|Administrativa kostnader kopplat till
Business controller Biljettforséljning
Forvaltningskostnader Qlik View
Busserséttningar hanforligt till
trafikavtal
Kommunikationsansvarig Attest Marknadsaktiviteter Tva i forening
Hemsidor
IAnnonser
[Undersokningar
'Varumérkesaktiviteter
Lokalkostnader
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Teknisk chef Attest [Underhallskostnader fordon och Tva i forening
depa
Tekniska projekt
IAdministrativa kostnader
héanforliga till teknik, IT och
nitverkskostnader,
Projektledare Attest Konsultkostnader kopplat till projekt Tvé i forening
BESKRIVNING

Beskrivning av de fastlagda rutiner for att sékerstélla en hog intern kontroll vars huvudsakliga syfte ar att
forbéttra effektiviteten i bolagets verksamhet, se till att resurser anvinds i enlighet med fattade beslut
samt att trygga tillgdngarna fran avsiktliga oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter.

Ekonomisk transaktion Rutin Kontroll
Leverantorsfaktura 1. Digital registrering i affarssystem med ankomstdatum  [Ingen betalning fér ske om
2. Samtliga fakturor godkénns av ekonomichef. nagot led i attestkedjan
3. Behorig attestant utfor pris- och sakattest. saknas.
4. For fakturor som dr gemensam administration
godkénner/attesterar ekonomichef
5. Vd attesterar samtliga kostnader for utbetalning.
6. Redovisningscontroller kontrollerar att samtliga
attester finns och gor betalningsuppdrag till bank
7. Kontrasignering av utbetalningslista i bank gors av Vd
och Ekonomichef i forening
Loner/kostnadserséttning 1. Varje anstélld avvikelseregistrerar i l6nesystem och Lon /erséttning , reseutlagg
Tillsvidareanstallda klarmarkerar och registrerar 6vriga ersittningar/utligg  [till Vd ska attesteras av
2. Lonekonsult bearbetar 16nerna via en I6nekdming och  styrelsens ordforande
skapar l6neunderlag.
3. Vd attesterar Ioneunderlag.
4.  Lonekonsult utfirdar l16nelista och bokfor 16nekostnader
samt skapar utbetalningslista till bank
5. Kontrasignering av utbetalningslista i bank gors av
Vd och Ekonomichefi férening
6. Lonekonsult inrapporterar sociala avgifter och kéllskatter
till Skatteverket
7.  Lonekonsult rapporterar bruttoloner till KPA
Loner/kostnadserséttning 1. Varje ledamot inldamnar ledamotsarvode och reserékning [Erséttning till ledamot styrks
Styrelse och arvode via blanket . o . genom nérvaro
2. Vd attesterar tidredovisning och reserékning i styrelseprotokoll.
lekmannarevisorer I6nesystem. /Arsarvode enligt stimmans
3. Lonekonsulten utfardar l1oneunderlag och bokfor foreskrifter,
I6nekostnad och skapar utbetalningslista till bank betalas ut efter
4. Kontrasignering av utbetalningslista i bank gors av  |[bolagsstdmma.
Vd och Ekonomichef i férening
5. Lonekonsult inrapporterar sociala avgifter och kéllskatter
till Skatteverket

Generella instillningar i affirssystem FORTNOX

I afférssystem Fortnox aktiverar attest via attestflode genom ett standardfldde att har lagt
upp. Standardflodet innehéller ett forutbestamt flode dar samtliga transaktioner behoéver ett
godkdnnande och en attest for att kunna ga vidare i betalningsattest. Det gér inte att radera
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standardflodet. Vid skapandet av en leverantorsfaktura med en leverantor eller referens som inte ar kopplad
till nagot specifikt attestflode s kommer alltid standardflodet att viljas.

v Leverantorsfakturaattest - Generella installningar

Attesthantering

Attest via attestflode v
Las mer om leverantorsfakturaattest har.

Bokfor fakturor vid slutattest

JA NEJ

Tillat attestanter att 1agga till attestanter

Betalattest

2448

Tillat attestanter att fytta attest

Prioritera betalning

Konto for Under attest/Ej bokforda levfakturor i rapporter




