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Giltighet: Tills vidare, med &versyn vid behov

Delegations- och attestordning

1. Syfte

Delegations- och attestordning reglerar beslutsratt, ekonomiska ataganden, avtal,
finansieringsavtal och attest inom Stiftelsen Léxhjalpen utdver det som regleras i styrelsens
arbetsordning och instruktion till generalsekreteraren.

Syftet ar att sakerstalla tydliga mandat, effektiv verksamhet och god intern kontroll.

2. Delegation och ansvar

Styrelsen delegerar till generalsekreteraren att fatta beslut och ingd ekonomiska ataganden
inom ramen for faststalld verksamhetsplan, budget och denna delegationsordning.

Generalsekreteraren far delegera besluts-, avtals- och attestratt vidare inom organisationen
enligt denna delegationsordning. Delegation innebér ratt att fatta beslut inom det
delegerade omradet men forandrar inte dverordnad chefs ansvar for uppféljning och
kontroll. Den som fattar beslut ansvarar for att beslutet:

ligger inom personens mandat,

ryms inom budget nar beslutet innebar en kostnad,
ar férenligt med Stiftelsen Laxhjalpens styrdokument,
ar verksamhetsmassigt och ekonomiskt motiverat.

Vid Generalsekreterarens franvaro far attest- eller beslutsratt tillfalligt delegeras till annan
person efter samrad med styrelseordférande. Sddan delegation ska dokumenteras.

3. Firmateckning

Firmateckning regleras i styrelsens arbetsordning. Beslut da firmatecknare utses
dokumenteras i styrelsens protokoll samt registreras hos Lansstyrelsen, Bolagsverket
(registrering av verklig huvudman) samt Svensk Insamlingskontroll.
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4. Grundprinciper for ekonomiska belsut och
attestering

Beslut ska fattas pa lagsta &ndamalsenliga niva inom ramen f6r beslutad verksamhetsplan,
budget och denna delegationsordning. Féljande principer géaller:

e Kostnader och ekonomiska ataganden ska vara verksamhetsrelaterade, rimliga och
rymmas inom beslutad budget.

e Samtliga leveranttrsfakturor ska attesteras av tva personer, varav minst en ska ha
attestmandat for hela beloppet enligt attestmatrisen under punkt 5. Utbetalningar
ska godkénnas tva i forening.

e Ingen far attestera kostnader eller utbetalningar som avser personen sjalv.

e Generalsekreterarens egna utlagg och andra kostnader av personlig karaktar ska
attesteras av styrelsens ordférande.

e Beslut om kostnad/ansvar for bestallning, attest och betalning ska sa langt majligt
férdelas mellan olika personer.

e Situationer dar jav eller intressekonflikt forekommer eller kan uppfattas forekomma
ska alltid redovisas samt dokumenteras. Personen som har en intressekonflikt far
inte delta i beslut eller attest av betalningar eller andra ekonomiska ataganden.

e Ej budgeterade, principiella eller vasentliga ataganden ska understéllas éverordnad
beslutsniva.

e Fragor som enligt styrelsens arbetsordning alltid ska beslutas av styrelsen omfattas
inte av delegeringen i detta dokument.

e (Generalsekreteraren ansvarar for att bank-, system- och attestbehorigheter ar
aktuella, dokumenterade och begrédnsade till vad respektive funktion behédver.

5. Attest

Attest innebar kontroll och godkadnnande av att en kostnad:

avser Stiftelsen Laxhjélpens verksamhet,

Overensstammer med beslut, avtal eller bestéllning,

ar korrekt avseende belopp och underlag,

har konterats pa ett rimligt satt,

ligger inom beslutad budget och minst en av attestanternas mandat.

Detaljerade rutiner f6r fakturahantering, kontering, betalningar och systembehorigheter
regleras i Stiftelsens ekonomirutiner.
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6. Delegations- och attestmatris

Funktion Inkop Inga avtal med Finansieringsavtal Attestera
ekonomiskt - gavor, bidrag
atagande och sponsring
Styrelsen Over GS Over GS mandat Principiella eller -
mandat samt principiella vasentliga avtal
eller vasentliga
avtal
Generalsekreterare 500 000 kr 500 000 kr Obegransat* 1 000 000 kr*
Verksamhetschef 200 000 kr 200 000 kr - 200 000 kr
Insamlingschef 50 000 kr 50 000 kr 500 000 kr** 50 000 kr
Kommunikationschef 50 000 kr 50 000 kr - 50 000 kr
Ekonomi- och 50 000 kr 50 000 kr - 50 000 kr
administrationsansvarig
Regionchef 20 000 kr 20 000 kr - 20 000 kr
Ovriga funktioner Enligt skriftlig Enligt skriftlig Enligt skriftlig Enligt skriftlig
delegation delegation delegation delegation

* Utbetalning av I6ner, arbetsgivaravgifter, avdragen skatt och andra lagstadgade
personalrelaterade betalningar far genomforas enligt faststélld [6nekdrning och omfattas
inte av beloppsgranserna for inkép och andra ekonomiska ataganden. Underlaget for

I6neutbetalning ska vara granskat och godkant av behérig person.

** Finansieringsavtal far ingas inom angivet mandat under férutséttning att avtalet ligger
inom Stiftelsens andamal, ordinarie verksamhet och finansierings- och insamlingspolicy
samt inte innehaller avvikande eller vasentliga ekonomiska ataganden, motprestationer eller

andra villkor for Stiftelsen.

7. Inkop och ekonomiska ataganden
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Beloppsgranserna i delegations- och attestmatrisen géller for kostnader, inkép och andra
ekonomiska ataganden och avser det totala beslutade ekonomiska atagandet.

For avtal av normal karaktar som I6per tillsvidare och som ar inom beslutad budget avser
beloppsgransen kostnaden per tolvmanadersperiod.

Inkép ska vara verksamhetsméssigt motiverade och ske affarsmassigt och
kostnadseffektivt med hansyn till pris, kvalitet och andra relevanta villkor.

Vid inkdp 6ver 300 000 kronor ska konkurrerande alternativ normalt inhdmtas och
dokumenteras. Om detta inte &r majligt eller Iampligt ska skalet dokumenteras.

Ett inkop eller ekonomiskt atagande far inte delas upp i flera delar i syfte att understiga en
belopps- eller konkurrensutsattningsgrans.

8. Finansieringsavtal

Med finansieringsavtal avses avtal om gavor, bidrag, sponsring och annan finansiering till
Stiftelsen Laxhjalpen. Storleken pa finansieringen &r inte i sig avgérande for vilken
beslutsnivd som kravs. Bedémningen ska dven utga fran vilka villkor, motprestationer,
ataganden och risker avtalet innebér for Stiftelsen.

Generalsekreteraren far inga och underteckna finansieringsavtal utan beloppsgrans, under
férutsattning att avtalet ligger inom Stiftelsens &ndamal, ordinarie verksamhet och
finansierings- och insamlingspolicy.

Insamlingschef far inga och underteckna finansieringsavtal upp till 500 000 kronor under
samma férutsattningar.

Finansieringsavtal ska understéallas generalsekreteraren eller styrelsen, beroende pa fragans
betydelse, om avtalet:

innehaller avvikande eller vasentliga ekonomiska ataganden eller motprestationer,
innebér en principiell eller vasentlig férandring av verksamheten,

kan paverka Stiftelsens oberoende,

medfér betydande ekonomisk, juridisk eller annan risk, eller

annars ar av ovanlig eller principiell betydelse.

Finansiering ska i 6vrigt bedémas och hanteras i enlighet med Stiftelsens finansierings- och
insamlingspolicy.
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9. Tecknande av anstallningsavtal

Funktion

Anstallning samt entledigande av personal

Styrelseordférande

Tecknar Stiftelsens firma nar det géller anstalining och entlediganden
av generalsekreteraren

Generalsekreterare

Kan teckna samtliga anstéliningsavtal

Verksamhetschef

Tecknar avtal fér deltidsanstallda koordinatorer och léxhjalpare

Regionchef

Tecknar avtal for |axhjalpare

Delegation av arbetsmiljéansvar regleras i separata dokument.




