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Styrdokument —Inkdps- och Attestrutiner

Bakgrund
Foreningen och féreningens lag koper material och tjanster fran leverantérer for att den dagliga ver
ksamheten ska fungera. Det alla har att forhalla sig till &r féreningens budget och 6verenskomna lev
erantorsavtal. Vi ar gemensamt ansvariga for att kontrollera att alla fakturor ar korrekta innan betal
ning sker.

Inkop
Alla ink6p som belastar foreningen ska férankras hos styrelsen och godkannas av styrelsen.

Rekvisition
Alla inkop gors via skriftlig rekvisition utfardad av féreningens kassor/ekonomiansvarig.

Avvikelser:
Bussbestallningar som styrelsen godkant

Leverantorsfakturan

Ska vara markt med:
1. Enligt rekvisitionsnummer ”XXXX”
2. Laget/kostnadsstaillet som kostnaden avser
3. Referensperson som tar kostnaden/gor inkdpet/bestéllningen

Det ska tydligt framga vad fakturan avser, antingen direkt pa fakturan eller som en bifogad specifika
tion.

Sakgranskning
Ansvarig referensperson sakgranskar fakturan innan attest.

Attest

Attest av fakturor utfors av foéreningens kassor och ordférande innan betalning sker.
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