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Regler for granskning, attest och utanordning for
IF Metall Gavleborg

1. Inledning

Avdelningsstyrelsen ansvarar for att besluta om regler for granskning, attest och
utanordning utifrdn den av forbundsstyrelsen faststéllda instruktionen for detta.
Avdelningsstyrelsen ska gora de preciseringar av regelverket som visar sig
nodvéndiga for att sdkerstélla efterlevnad.

Avdelningens representantskap har sedan enligt stadgarna § 19 mom. 4 att besluta
om attestreglemente.

2. Intern kontroll och dess syfte

Granskning, attest och utanordning &r viktiga delar av den interna kontrollen inom
avdelningen.

Syftet ér att sdkerstilla en riktig, tillforlitlig och &ndamaélsenlig redovisning samt att
forhindra forluster pa grund av oegentligheter eller oavsiktliga fel och darigenom
trygga avdelningens tillgangar.

Minst tvé personer ska involveras i granskning och attest for respektive
transaktion/utbetalning, den sé kallade fyradgons-principen”, for att minimera
risker som kan uppkomma for avdelning och/eller individ.

Det ligger i sakens natur att dessa regler inte i detalj kan forutse alla situationer
som kan tidnkas uppstd. Reglerna frantar inte enskilda personer ett individuellt
ansvar att efter bésta forstdnd handla pé ett sétt som ar forenligt med intentionerna
bakom dessa regler och forenligt med forbundets véarderingar.

Vid inkop till avdelningen ska, forutom dessa regler, inkpsreglerna foljas. Vid
representation ska, forutom dessa regler, representationsreglerna foljas.

Vad géller bestimmelser for firmateckning och den ekonomiska forvaltningen i
Ovrigt hinvisas till gillande stadgebestimmelser.

Dessa regler for granskning, attest och utanordning avser anstéllda och
fortroendevalda pa IF Metall Gavleborg.

3. Regler for granskning och attest

3.1 Allmént

Attest ska ske fore utanordning och utbetalning. Kassor och ordférande har
attestritt for avdelningens verksamhet samt den/de som styrelsen utser vid



konstitueringsmotet. Transaktion/utbetalning som granskas av kassoren eller utsedd
person ska attesteras av avdelningsordforanden och vice versa.

Avdelningsstyrelsen kan besluta att utse stillforetrddande attestant(er) som i
undantagsfall attesterar. Dessa undantag ar till exempel vid sjukdom eller semester.

En granskare ska alltid, innan attest sker, bestyrka att den &tgérd/verksamhet som
ska attesteras har dgt rum och att redovisade kostnader ar hénforliga till
atgiarden/verksamheten.

Granskare utses och beslutas av avdelningsstyrelsen. Avdelningsstyrelsen kan
delegera till avdelningskassor att utse granskare.

Varje transaktion/utbetalning méste alltsa bade granskas och attesteras innan den
kan gé vidare for betalning. Granskning och attest far inte géras av samma person.

I den elektroniska faktura- och reserdkningshanteringen sker bekriftelse pé att
faktura eller motsvarande och reserdkning godkdnns genom granskning och attest i
enlighet med anvisningar for de elektroniska systemen.

For utbetalningar som hanteras utanfor elektroniskt system sker bekriftelse genom
granskning och attest med namnteckning — hela namnet, inte bara signum — i
bestindig skrift p& den handling som transaktionen avser. Utbetalningar som kan
hanteras utanfor det elektroniska systemet &r dels vissa kostnader géllande
personalfragor som pé grund av sekretesskil ska hanteras manuellt, dels
utbetalningar som gors utan att avdelningen erhallit faktura.

3.2 Den attestberéttigades ansvar

Den som attesterar bestyrker att en genomford atgédrd/verksamhet, och de kostnader
som &tgirden/verksamheten medfor, ar forenlig med behdriga beslut inom
avdelningen och ska bekostas av avdelningen.

Attesterad handling ska avse avdelningen. Attesterad faktura ska vara stélld till
avdelningen. Géllande attest av kvitton/utldgg, se bilaga 1.

Den som attesterar ska kontrollera att erforderliga underlag och fakta foreligger
samt tillse att ofullstédndig faktura/ekonomiskt underlag kompletteras. Den som
attesterar ska vid behov kontrollera redovisade underlags 6verensstimmelse med
verkliga forhéllanden samt préva om redovisade kostnader far belasta avdelningens
ekonomi.

Den som attesterar godkédnner att utbetalning far ske till angiven
betalningsmottagare med angivet belopp. Attestberéttigad ansvarar for att
verifikation konteras pa ratt verksamhet och huvudbokskonto. Attestberittigad kan
inte dndra kontering, utan maste atersianda felaktigt konterad faktura for dndring.

Attesterare och bestdllare/inkdpare far aldrig vara samma person, vilket innebér att
ingen far attestera egna bestillningar, inkdp eller utldgg. I sddana fall ska
overordnad attestera. I de fall da 6verordnad ar bestéllare/inkopare ska ndgon av
firmatecknarna attestera.

Nir stéllforetrddaren attesterar ansvarar denne for att genomford atgérd ar korrekt.
Stillforetréddare tjdnstgdr nér ordinarie attesterare inte kan fullgdra sitt uppdrag.



3.3 Granskarens ansvar

Granskare ska vara den person som ar ndrmast en atgard/verksamhet, som har bast
kdnnedom om den och som i allménhet har utfort den. Denna person har ett
avgorande ansvar for att de uppgifter som ldémnas vidare for attest dr korrekta.

Granskare intygar att en viss atgdrd/verksamhet d4gt rum och att redovisade
kostnader dr héanforliga till tgdrden/verksamheten. Granskare bestyrker att
redovisade kostnader, och redovisade underlag for dessa, ar korrekta.

Granskare intygar att faktura/ekonomiskt underlag ar korrekt mot bestéllning, att
erhéllen leverans stimmer till kvalitet och méngd samt utfor vid behov
kontrollrdkning eller bedomning av belopp. Faktura/ekonomiskt underlag ska
konteras med verksamhet och huvudbokskonto innan den skickas till attesterare.

Om det av faktura/ekonomiskt underlag inte tydligt framgér vad som avses, ska
granskare klargora detta for den som attesterar genom sérskild notering.

3.4 Representation

Vilka som ar behoriga att attestera vid representation samt vad som ér tilldten
representation framgar av avdelningens reglemente. Attestberattigad kan uppdra at
annan att representera, men attestritten for representation kan inte delegeras.

Vid elektronisk fakturahantering som avser representation kommer alla
fakturor/ekonomiska underlag som avser representation att passera sérskild kontroll
fore utbetalning for att sékerstilla att attest skett av behdrig person och att
underlaget &r komplett.

Om samtliga attestberattigade &r deltagare vid ett och samma
representationstillfille attesteras rdkningen, beroende pa typ av representation, av
ordforande, kassor eller personalansvarig.

3.5 Reserékningar/utldgg

Ordinarie attestberdttigad, eller dennes stillforetradare, attesterar reserdkningar och
utligg. Dérigenom intygas att forréttning skett i enlighet med uppdragsbeslut och
exempelvis att géillande resereglemente foljts.

Kassor och personalansvarigs reserdkning/utligg attesteras av vice ordforande och
ordforandens reserdkning/utldgg attesteras av kassoren.

Den som upprittar en reserakning/utligg bestyrker att limnade uppgifter
Overensstimmer med verkliga férhallanden.

I den elektroniska reserdkningshanteringen sker bekréftelse pa att reserdkning
godkinns genom granskning och attest i enlighet med anvisningar for den
elektroniska reserdkningshanteringen.

Attest och granskning av reserédkning/utldgg utanfor den elektroniska
reserdkningshanteringen gérs med namnteckning — hela namnet, inte bara signum —
1 bestiandig skrift pd den handling som transaktionen avser.

3.6 Periodiseringar och ombokningar i huvudbok
Periodiseringar av intékter och kostnader samt ombokningar av
huvudbokstransaktioner utfors av ekonomifunktionen.



Vid behov ska kopia av transaktionen understéllas respektive verksamhetsansvarig.
Sker forandring av kontering i konteringsstréng avseende redan attesterade
verifikationer kontaktas berérd av ekonomifunktionen.

4. Regler for utanordning

Med utanordning avses beordring av utbetalning av visst angivet belopp till an-
givna leverantorer. For att utanordning ska kunna ske maste underlaget vara
attesterat av behorig.

Om utanordnare iakttar brister eller felaktigheter i ett underlag ska denne begéra
komplettering eller patala brister.

Utanordningsrétten innehas av kassoren, som i sin tur kan delegera
utanordningsrétten.

5. Elektronisk faktura- och reserakningshantering

Kassoren ansvarar for att korrekta uppgifter meddelas till systemadministrator pa
forbundskontoret om vilka som har rétt att attestera och granska i de elektroniska
systemen.

Kassoren ansvarar vidare for kontroll av att korrekta uppgifter om vilka som har
ritt att attestera och granska registreras i de elektroniska systemen.

6. Konfliktersattning

Utsedd granskare med behorighet granskar och intygar att medlem varit uttagen i
aktuell konflikt vid arbetsplatsen. Granskaren kontrollerar att nivén pa yrkad
ersdttning ar korrekt enligt stadgarnas §8, alternativt separat meddelad information
om aktuell konflikt.

Kassor, eller dennes stéllforetradare, attesterar utbetalda konfliktersdttningar av
avdelningen under en period om tva veckor. Listan sénds in till
ekonomiavdelningens kansli for handlédggning och aterbetalning av utbetalda
konfliktersattningar.

I 6vrigt gillande konflikt se Fabriken/Var organisation/Besluten i
forbundet/Konflikt.

7. Internetbanken
Kassoren ansvarar for att korrekta uppgifter registreras i internetbanken géllande
behorigheter.

Samtliga utbetalningar i internetbanken ska signeras/godkénnas via tvé i férening.

8. Giltighetstid

Detta placeringsreglemente, som faststéllts av representantskapsmotet den 25
november 2025 ersatter tidigare placeringsreglemente och géller tills nista
representantskapsmote hosten 2026.

9. Tolkning
Fragor rorande tillampning och tolkning av dessa regler behandlas av
avdelningsstyrelsen.
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