Forfattningssamling for Region Gotland

RIKTLINJER FOR ATTEST

Antaget av regionfullmaktige (tidigare kommunfullmiktige) 1992-02-03.
Andrat 2005-11-28 och 2015-03-02 § 116.

Gdiller fran och med 2015-01-01.

1. Attesternas omfattning

Riktlinjer for attest giller for regionens samtliga ekonomiska transaktioner/bokforings-
poster, inklusive interna bokféringsposter, finansforvaltning samt medel som regionen
alagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag dir regionen har ett visentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som
1 tillimpliga delar skall beakta Region Gotlands riktlinjer for attest.

2. Ansvar

Regionstyrelsen ansvarar for utfirdandet av for regionen gemensamma tillimp-
ningsanvisningar till dessa riktlinjer. Vidare ansvarar regionstyrelsen fér uppféljning,
utvirdering och eventuell revidering av riktlinjerna.

Regionens nimnder ansvarar for den interna kontrollen, att bestimmelser 1 riktlinjer for
attest iakttas och att tillimpliga attestmoment utférs. Namnderna utfirdar vid behov
ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje nimnd har det yttersta ansvaret for tilldelad budgetram. Det innebir ansvar f6r
savil kortsiktiga som langsiktiga dtaganden, liksom ansvar for att upphandling sker enligt
gillande avtal och lagar samt att verksamheten foljer regionévergripande policies.

Varje nimnd skall arligen fordela sin tilldelade budgetram genom att faststélla en
internbudget.

Forvaltningschefen ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for att personalen ar
informerad om riktlinjer f6r attest och anvisningarnas innebérd.

Personalens ansvar ir att tillimpa faststillda riktlinjer och anvisningar samt att
rapportera férekommande fel och brister till nirmast 6verordnad.

3. Attest
Med budgetansvar foljer dven ansvar for kontroll av ekonomiska transaktioner.

Varje nimnd utser personer med ritt att beslutsattestera eller vara ersittare for dessa.
Beslutsattestritten skall knytas till ett ansvarsomriade med angivande av eventuella
begrinsningar. Namnden kan delegera till tjdnsteman att utse namngivna personer till
beslutsattestanter.

Vid elektroniska bestillningar i Region Gotlands inképssystem (e-handel) kan budget-
ansvarig chef inom sin organisation utse bestillare med ritt att beslutsattestera
bestillningar 1 inkopssystemet for att astadkomma ett effektivare arbetsflode.
Ekonomiskt ansvarig for dessa ink6p dr budgetansvarig chef.
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Behorighetsattestanter utses av nimnd, som ocksa kan delegera till tjainsteman att utse
namngivna personer till behorighetsattestanter. Bestillningsattestanter och
granskningsattestanter utses av budgetansvarig chef.

Den som ir oaktsam eller missbrukar sin stillning kan frintas sin attestratt.
Foljande fyra attester finns:

Bestillningsattest Behorighet att bestilla varor och tjanster. Kontroll av att
bestillningen dr korrekt. Anvinds bara vid e-handel.

Granskningsattest ~ Kontroll av att den ekonomiska hindelsen tillhor verksamheten
och ir rimlig. Vid e-handel innebir granskningsattest dven
kontroll och godkinnande av leverans.

Beslutsattest Kontroll av beslut, kontering och finansiering. Utfors 1
normalfallet av budgetansvarig.

Behorighetsattest Kontroll av att n6dvandig attest skett av behorig person.
Anvinds bara nir kontroll inte gors av elektroniska system.

Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér att ingen person ensam skall
hantera en transaktion fran borjan till slut. Attestanterna ar var for sig ansvariga for sina
respektive atgirder.

Elektronisk attest utfors med anvandaridentitet och 16senord.

Nimnden ansvarar for att uppritthalla en aktuell férteckning 6ver beslutsattestanter
som anger omfattningen for respektive beslutsattestants ansvar.

I de nimnder som har utsedda behorighetsattestanter ansvarar nimnden for att
uppritthalla en aktuell férteckning Gver dessa.

4. Kontroller
Beslutsattestant ar ansvarig for att nedanstdende kontrollmoment utfors.

Foljande kontroller ska utféras innan transaktion far slutféras:

Prestation Vara eller tjdnst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad vara/tjinst hiller avtalad kvalitet

Pris Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestillning

Villkor Betalningsvillkor mm édr uppfyllda

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed

Kontering Konteringen ar korrekt

Beslut Behoriga beslut finns

Innan transaktion utfors skall dessutom kontroll ske av:
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Behorighet No6dvandig attest har skett av behorig person

Alla som omfattas av kontrollarbetet skall tillimpa anvisningarna samt i férekommande
fall rapportera brister i kontrollerna.

5. Jav och sirskilda kontrollomraden

Attest- och kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
nimnd ar tillricklig. Vid utformningen av rutinerna ska féljande beaktas:

Jav

En beslutsattestant far aldrig granska eller godkdnna en utbetalning till sig sjalv eller
nirstiende. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dir den anstillde eller
nirstiende har dgarintressen eller ingar 1 ledningen.

Sarskilda kontrollomraden

Beslutsattest ska inte utféras av den som konsumerat eller anvint varan/tansten dir
sarskilda kontrollhdnsyn ska tas.
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Tilldmpningsanvisningar till riktlinjer for attest
Beslutade av regionstyrelsen 2014-11-26, § 375.

Inledning

Dessa tillimpningsanvisningar skall vigleda alla som deltar 1 hanteringen av ekonomiska
transaktioner i Region Gotland, och ir ett komplement till de riktlinjer f6r attest som
regionfullmiktige faststillt. Riktlinjer f6r attest 1 kombination med
tillimpningsanvisningarna utgor regelverket for alla som skall utfora olika attestmoment
inom Region Gotland.

Syftet med riktlinjer f6r attest samt tillimpningsanvisningarna ar att sikerstilla en god
intern kontroll av alla ekonomiska transaktioner for att f6rhindra avsiktliga eller oavsiktliga
fel vid hantering av regionens tillgangar. Huvudregeln ir att ingen enskild person sjilv
hanterar en transaktion i alla led.

Tillimpningsanvisningarna utfirdas och faststalls av regionstyrelsen. Ekonomidirektoren
kan gora dndringar 1 och tillagg till anvisningarna nir dessa inte dr av principiell karaktir.

Nimnderna ansvarar for att riktlinjer fOr attest liksom tillimpningsanvisningarna f6ljs,
vilket inkluderar att berérda medarbetare blir informerade om gillande riktlinjer och
anvisningar. Anvisningarna galler for regionens samtliga ekonomiska transaktioner.
Nimnderna kan gora egna tilligg och utforma ytterligare tillimpningsanvisningar, forutsatt
att de inte strider mot de generella tillimpningsanvisningarna i detta dokument.

1. Omfattning

Riktlinjer for attest giller for regionens nimnder och av regionfullmaktige tillsatta, tillfalliga
eller permanenta kommittéer eller dylikt som disponerar anslag samt medel som regionen
atagit sig att forvalta t.ex. donationsstiftelser och formedling av egna medel inom
socialtjansten.

I riktlinjerna regleras hur ekonomiska transaktioner ska granskas och vem som ansvarar for
detta. Med ekonomiska transaktioner avses samtliga underlag (verifikat) som skapar in- och
utbetalningar men dven andra underlag som bildar bokféringsposter sisom interna poster
och rittningar.

Exempel pa underlag f6r ekonomiska transaktioner ar:
e Leverantorsfakturor

e Loner (anstillningsavtal), arvoden, resor och traktamenten (reserdkningar) och ovriga
underlag f6r bokforing av personalkostnader

e Bidragsutbetalningar till féreningar, bolag m.fl.
e Attestrapport ekonomiskt bistind

e Utbetalningar

e Bokforingsorder

e Internfakturor

e [Dorsiljningsintikter

e Bankinsittningar
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e Debiteringslista for kundfakturor (avgifter etc.)
e Rekvirering av statsbidrag, moms mm
e Placering av regionens likvida medel

For vissa typer av bokféringsposter dr beslutsattest av verksamhetsansvariga inte praktiskt
mojligt, t.ex. personalomkostnadspaligg, kapitalkostnader, vissa automatiska férdelningar
etc. Attestmomenten for sidana transaktioner ersitts med ett kontrollforfarande mot
ekonomiska rapporter som regelbundet utférs av den ekonomiskt ansvarige.

2. Ansvarsfordelning

Det dr nimnderna som har det yttersta ansvaret for att riktlinjerna for attest foljs.
Nimndens ansvar for den interna kontrollen kan inte overlatas pa nigon annan. Namnden
skall besluta om en intern kontrollplan som bl.a. ska innehalla kontroller av hur riktlinjerna
tillimpas. Varje nimnd kan dven vid behov utfirda ytterligare tillimpningsanvisningar, dar
kontrollerna dr av mer langtgiaende karaktir dn vad riktlinjerna féreskriver.

Revisorerna ar skyldiga att préva om den interna kontrollen ér tillricklig.

3. Attest

Uppdrag som beslutsattestant skall ges till namngivna personer. Under ordinarie besluts-
attestants franvaro ska det finnas utsedda namngivna ersittare. Det kan férekomma att en
person ar ersittare for flera beslutsattestanter. Beslutsattestanter och ersittare utses av
nimnd for ett kalenderar i taget.

Nimnd kan delegera ritten att under I6pande ar utse beslutsattestanter till f6rvaltningschef
eller ekonomichef.

Varje nimnd skall arligen faststilla en beslutsattestforteckning. Attestforteckningen skall
alltid hallas aktuell. Namnteckningsprov skall finnas tillginglig. Attestférteckningen ska
delges de personer som av nimnden/ férvaltningen uppdragits att utfora behorighetsattest
samt dven systemforvaltare/ systemadministrator i system med elektronisk attest.

For samtliga typer av transaktioner giller att det alltid maste finnas tva attester: beslutsattest
och behorighetsattest. Behorighetsattest kan i de flesta elektroniska system ersattas med
automatiska behorighetskontroller.

Vid attest i elektroniska system har attestanterna ansvar for att sikerstilla att anvindar-
identitet och l6senord inte anvinds av obehorig. Den elektroniska attesten ar att jamstalla
med en namnteckning och far inte 6verlatas eller anvindas av annan person.

Vid manuella rutiner ska beslutsattest och behorighetsattest utféras av tva olika personer.

Vid ink6p av varor och tjdnster frin extern leverantér samt vid utbetalningar dr dven
granskningsattest obligatoriskt. Granskningsattest och beslutsattest ska utféras av tva
personet.

For poster som inte generar ut- eller inbetalningar sisom intikts- och kostnadsférdelning,
bokféringsorder och internfaktura ar det tillrdckligt med beslutsattest. Granskningsattest
kan dirmed utga.
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3. 1 Bestillningsattest

Bestillningsattesten anvinds bara i regionens elektroniska system for inkép av varor och
tjanster (e-handel).
Elektroniska ink&p av varor och tjinster kan ske enligt f6ljande tre scenarier:

1. Bestillaren har bestillningsattest och attesterar i samband med att bestillningen skickas
till leverantéren. Granskningsattest gors 1 systemet 1 samband med att varorna levereras.
Fakturan beslutsattesteras i efterhand.

2. Bestillningsattest gors vid bestillningen och skickas till beslutsattestanten for attest innan
den gar ivig till leverantéren. Granskningsattest gors i systemet i samband med att varorna
levereras. Eftersom bestillningen ar beslutsattesterad behover inte fakturan besluts-
attesteras om fakturan overensstimmer med bestillningen. Betalning av faktura skickas
ivig med automatik.

3. Bestillaren har beslutsattestritt och gor bade bestillningsattest och beslutsattest i
samband med bestillningen. Nir leveransen kommer kontrolleras den och godkinns i
systemet, vilket genererar en granskningsattest. Granskningsattestanten d.v.s. den person
som godkinner leveransen i systemet ska inte vara samma person som bestillare/
beslutsattestant. Eftersom bestillningen dr beslutsattesterad behéver inte fakturan
beslutsattesteras om fakturan 6verensstimmer med bestillningen. Betalning av faktura
skickas da ivig med automatik. Om avvikelse uppstir mellan bestillning och faktura maste
en beslutsattest gbras manuellt i systemet innan betalningen kan skickas ivig,

Elektronisk handel enligt scenario 3 ovan dir bestillaren har beslutsattestritt kan anvindas
1 de fall verksamheten har frekventa bestallningar som maste skickas ivig snabbt till
leverantoren samt vid regelbundna rutininkép t.ex. livsmedel och likemedel.

Budgetansvarig chef utser bestillningsattestanter i sin verksamhet med befogenhet att
bestilla varor och tjinster till verksamheten. Chefen ansvarar for att det finns en aktuell
forteckning 6ver bestallningsattestanter. Forteckningen ska innehalla namn,
forvaltning/avdelning/enhet samt pa vilka koddelar bestillning fir goras. Aktuell
forteckning ska delges systemforvaltaren fOr regionens elektroniska inképs- och
fakturahanteringssystem (IoF).

3.2 Granskningsattest

Med granskningsattest intygas att den ekonomiska hiandelsen tillh6ér verksamheten och ar
rimlig. Vid inkép av varor och tjinster samt vid utbetalningar 4r det obligatoriskt med
granskningsattest. Granskningsattest och beslutsattest far inte utféras av samma person.
Vid manuella rutiner gors granskningsattest med signatur.

Vid e-handel innebir granskningsattest dven att attestanten ska godkinna leverans av vara i
det elektroniska inkopssystemet.
3. 3 Beslutsattest

Beslutsattest innebir ett godkinnande av ekonomiska transaktioner. Beslutsattest ar
obligatorisk. Beslutsattest i elektroniska system sitts med anvindaridentitet och l6senord.
Vid manuella rutiner skrivs beslutsattest med fullstindig namnteckning.

Beslutsattest utfors i normalfallet av personer som har ekonomiskt ansvar for verksam-
heten och ir en viktig del i den interna kontrollen.
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Vid elektroniska bestillningar i regionens inkopssystem (e-handel) kan budgetansvarig chef
inom sin organisation utse bestillare med ritt att beslutsattestera bestillningar i1 ink6ps-
systemet fOr att astadkomma ett effektivare arbetsfléde. Beslutsattestritten kan 1 dessa fall
avgransas till bestallningar inom utvalda sortiment och belopp per bestillning och
kostnadsstille f6r att skapa en god intern kontroll. Ekonomiskt ansvarig f6r dessa inkop ar
budgetansvarig chef.

Att beslutsattestera innebar en bekriftelse av:

e Att prestationer och transaktioner och deras underlag stimmer med beslut eller
planer

e Att behoriga personer har agerat
e Att priser och villkor ar riktiga

I attesten ingar att kontrollera att transaktionen ryms inom beslutad budget.
Beslutsattestanten ska i normalfallet godkdnna inkép innan bestillning och far dirigenom
en Overgripande kontroll 6ver kostnader som belastar verksamheten. Beslutsattestanten
ansvarar fOr att verifikationen ar fullstindig vilket bl.a. kan innefatta férklarande
upplysningar om vad som féranlett den ekonomiska hindelsen samt att Gvriga
attestmoment dr utforda.

Det ir beslutsattestanten som dr ansvarig for att alla kontroller har utforts.
Beslutsattestanter far inte ha behorighet att registrera betalningar i regionens system.
Beslutsattestanten ansvarar for att leverantérsfakturor godkinns och betalas inom
torfallotid.

3. 4 Behoérighetsattest

Behorighetsattesten édr en kontroll av att behorig person beslutsattesterat pa tilldelat
budgetansvar. Behorighetsattest édr obligatorisk.

I system med elektronisk attest utfors behorighetskontrollen med systemkontroller.
Systemforvaltare/systemadministrator ansvarar for att attestforteckningen ar ritt inlagd i
systemet.

Ansvarig f6r behorighetskontrollen ir den nimnd/styrelse i vilken behorighetsattestanter
och systemforvaltare dr anstillda. Det ir ocksd den nimnden/styrelsen som utser
behorighetsattestanter.

Vid manuella rutiner innebir behorighetsattest att kontroll sker av behérighet mot
attestforteckning och namnteckningsprov.

Innan registrering av ekonomiska transaktioner sker ska behorighetsattest ha utforts.
Behorighetsattest utfors med signatur.

Besluts- och behorighetsattest far inte tecknas av samma person.

3. 5 Kompetens

Respektive nimnd ansvarar for att attestansvariga har tillricklig kunskap for att utféra sin
kontroll.
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Personer som inte har erfarenhet eller kannedom om verksamheten bor inte utfora
attestmoment. Det ar inte limpligt att tillfalligt anstilld personal ges 1 uppgift att utféra
kontroller eller attestmoment.

3. 6 Attestforteckning

Nimnden ansvarar for att det finns en aktuell férteckning 6ver befattningshavare med
beslutsattest samt ersittare for dessa. Forteckningen skall innehalla ansvarskod enligt
ekonomisystemet, namn pa personen samt befattningsbenimning. Vid aktualisering av
forteckningen skall framga fran nir forindringar ska gilla. Namnteckningsprov med
namnfortydligande ska upprittas i ett separat dokument.

3.7 Attest av personalkostnader
Nirmaste chef beslutar om anstallningar enligt delegation.
Innan attest av I6neunderlag gors ska uppgifterna godkinnas av medarbetare.

Chef attesterar sedan underlag till manatliga l6neutbetalningar t.ex. arbetad tid, 6vertid, ob-
timmar, frainvaro, reserdkningar. Till reserakning skall kvitton pa utligg bifogas enligt
sarskild instruktion.

Vid attest av arbetstid dr det viktigt att ansvariga chefer har kunskap om gillande avtal.

Innan slutlig utbetalning g6rs skall rimlighetskontroll av 16nerna genomforas t.ex.
kontroller av bruttolon, milersittning, timanstilldas timmar, ob-timmar.

Den slutliga l16neutbetalningen (bankfilen) skall signeras av tva personer i forening.
Personer med behérighet att signera Ioneutbetalningar utses av regionstyrelsen.
Bokforingsunderlag for I6neutbetalningen ska gransknings- och beslutsattesteras enligt
gallande attestférteckning for regionovergripande verksamhet.

I samband med l6nedversyn ska forslagen till nya loner godkinnas av narmaste chef och
torvaltning innan slutligt godkdnnande gors f6r Gverforing till 16n.

3.8 Attest av ekonomiskt bistand

Sarskilda regler giller vid utbetalningar av ekonomiskt bistind inom individ- och familje-
omsorgsverksamheten. Attest av ekonomiskt bistind ska ske pa sirskild attestrapport.
Attest av ekonomiskt bistand ska ske av minst tvd personer innan utbetalningar verkstills.
Endast behoriga personer ska kunna ligga upp nya klienter i systemet. I samband med
detta bor sirskild omsorg liggas pa kontroll av att mottagarkontot 4r klientens bankkonto.

4. Kontroller

4.1 Prestation och pris

Riktlinjer for attest omfattar bade kostnader och intdkter d.v.s. bade prestationer till och
fran regionen. Avtalade villkor kan dven avse faststilld taxa och motsvarande. Kontroll av
att varan/tjansten har bestillts och mottagits, att ptis, volym, rabatt och andra betalnings-
villkor 6verensstimmer med triffade avtal eller dylikt.

Vid elektronisk handel ska kontroll av att prislistor 6verensstimmer med tecknade avtal
utféras innan artikel-/ prislista gors tillginglig 1 IoF-systemet.
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Vid kontroll av leverantorsfakturor i det elektroniska fakturahanteringssystemet ar det
ocksa viktigt att kontrollera att belopp, gironummer och betalningsmottagare i systemet
overensstammer med inskannad fakturabild.

4.2 Momshantering

Vid kép av varor eller tjdnster behéver kontroll ske av att momsen blivit ritt debiterad och
om varan/tjinsten omfattas av avdragsbegrinsningar t.ex. vid representation och leasing.
Vid kop av tjanster inom utbildning, vard och omsorg finns momsen inte angiven pa
fakturan. Vissa av dessa tjdnster omfattas av sirskilda regler om momsersittning och da
maste ett avdrag beriknas och sedan konteras pa fakturan.

Nir regionen siljer varor eller tjdnster dr det viktigt att ta reda pd om varan/ tjansten ar
momspliktig och 1 sa fall vilken momssats som skall anvindas.

4.3 Kvalitet

Mottagen eller levererad vara/tjinst ska halla avtalad kvalitet vilket regleras i avtalet med
leverantoren.

4.4 Bokforingsunderlag

Krav pa verifikationers innehall framgar av Kommunala redovisningslagen (KRL), 2:4. For
verifikationer som ligger till grund f6r momsredovisning tillkommer krav enligt
Mervirdesskattelagen (ML) 11:5. Verifikationer skall pd varaktigt satt innehélla uppgifter
om:

e Nir den upprittades.

e Nir den ekonomiska hiandelsen intriffade.

e Vad den avser.

e Vilket belopp det giller.

e Vilken motpart den berér. Momsbeloppet, for varje skattesats

e Utstillarens samt mottagarens namn och adress

e DPlatsen f6r varans mottagande
Utstallarens registreringsnummer till mervirdesskatt eller, da denne inte ar registrerad,
person- eller organisationsnummer
4.5 Betalningsvillkor
Betalningsvillkor dar 30 dagar frin ankomstdatum eller enligt annan 6verenskommelse. For
drojsmalsrinta giller referensrinta + 8 procent (Réintelagen 6§).
4.6 Bokféringstidpunkt

Kontanta in- och utbetalningar skall bokf6ras senast pafoljande arbetsdag. Verifikationer
tor obetalda fordringar och skulder skall ordnas och foérvaras sa att betryggande 6verblick
fortlopande finns 6ver dem (se KRL 2:9). Av detta foljer behov att uppkomna skulder och
fordringar ska bokféras sa snart det kan ske.

9 (11)



Forfattningssamling for Region Gotland

Tillampningsanvisningar till riktlinjer for attest

4.7 Kontering

Kontrollansvaret f6r kontering avser samtliga koddelar. Beslutsattestanten ér ansvarig for
att konteringen ar riktig.

4.8 Beslut

Kontroll av beslut innebir i normalfallet att beslutsattest sker av den som ar budget-
ansvarig. Kontroll ska dven ske av att eventuellt Ovriga formella beslut som krivs ér fattade
(t.ex. ratt tillimpning av taxa, investeringsbeslut, anskaffningsbeslut).

4.9 Interna bokféringsposter, bokféringsorder

Generellt giller att varje utbetalning skall godkinnas/attesteras av minst tva personer. For
poster som inte generar ut- eller inbetalningar sisom bokféringsorder och internfakturor
ricker det med enbart beslutsattest. Automatiska debiteringar forekommer bl.a. for intern-
hyror och serviceforvaltningens interna tjdnster. Den ekonomiska hindelsen godkinns/-
attesteras i samband med att 6verenskommelse tecknats. Den interna kontrollen utfors i
efterhand av den budgetansvarige genom regionens ordinarie rutiner for uppfoljning av
verksamhetens ekonomiska utfall.

4.10 Inbetalningar

For ekonomiska transaktioner som genererar inbetalningar (debiteringar, forsiljnings-
intakter, rekvirering av statsbidrag) rekommenderas att granskning och kontroll/attest av
underlaget for transaktionen/-erna sker av tva personet.

4.11 Utbetalningar

Samtliga utbetalningar i internetbank eller motsvarande ska signeras av tva personer i
forening. Personer med ritt att signera utbetalningar utses av den namnd eller styrelse dar
personen ér anstalld.

4.12 Elektronisk attest och behorighetskontroll

Attest vid I'T-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa
sadant satt att den med sikerhet 1 efterhand gar att knytas till den person som utfort
attesten. Elektronisk attest sker genom anvindaridentitet och l6senord. Anvindaridentitet
och l6senord fir endast anvindas av den som tilldelats behorigheten.

Behorighetskontroll ska ske 1 system med elektronisk attest och framga av
systemdokumentationen.

Nir attest sker med hjilp av I'T-system ansvarar systemfOrvaltaren for att utforma och
dokumentera rutiner for tilldelning av behorigheter, inférande av systemforindringar och
dokumentation av utférda systemkontroller.

Elektroniska abonnemangsfakturor

Vid orderl6s fakturering, som baseras pa abonnemang t.ex. elfakturor, kan systemkontroller
med min- och maxvirden angivna per objekt ersitta ordinarie beslutsattest. Tabellverk f6r
detta ska godkdnnas av budgetansvarig. Tabellverket ersitter de kontroller som
gransknings- och beslutsattesttanter utfor i den ordinarie leverantorsfakturarutinen.
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Tillampningsanvisningar till riktlinjer for attest

5. Jav och sirskilda kontrollomrdden

Den som utfor beslutsattest far inte attestera in- och utbetalningar till sig sjilv eller till
nirstaende. Detta innefattar dven bolag, stiftelser och féreningar dir beslutsattestanten eller
nirstiende har dgarintressen eller ingar i ledningen eller annars har ett visentligt intresse.

Beslutsattest ska inte utforas av den som konsumerat eller anvint varan/ tjansten dar
sarskilda kontrollhinsyn ska tas. I normalfallet utférs beslutsattest i dessa fall av ndrmast
overordnad chef. Exempel pa sidana utgifter ar bland annat:

e Reserikningar

e Ersittning f6r utligg

e [Egna mobiltelefonrakningar

e Arbetsklader

e Representation dir den attestansvarige sjalv deltagit

e Kurser/konferenser

e Logikostnader

e Inkopskort/kreditkort/drivmedelskort

e Utrustning som medarbetaren sjilv i huvudsak disponerar

Vid extern- och intern representation skall alltid representationens samband med
verksamheten styrkas genom att syftet med representationen anges pa fakturan/notan eller
som en permanent anteckning vid elektronisk faktura. Uppgift skall dven finnas om vilka
som deltagit. I regionens regler for representation finns utforlig information om vad som
giller. Sirskilda regler finns dven f6r inkopskort och drivmedelskort.

Vid fakturering av regionens kunder ska medarbetare inte hantera fakturor till narstaende.

Personal ir i beroendestillning till sin chef. Den som utfor kontroll skall ha en sjilvstindig
stillning gentemot den kontrollerade. Det ir inte lampligt att understilld personal
beslutsattesterar saidant som 6verordnad har mottagnings- eller granskningsattesterat.
Beslutsattestants utlagg ska attesteras av nirmast overordnad.

En avvikelse fran huvudregeln ovan behover tillimpas for att praktiskt kunna hantera
beslutsattest av forvaltningschefs tid, reseridkningar, representationsfakturor, mobil-
telefonfakturor, personliga utlige med mera. I varje nimnds attestforteckning ska finnas
angivet ersittare for varje beslutsattestant. Beslutsattest av forvaltningschefs tid,
reserdkningar, representationsfakturor, mobiltelefonfakturor och personliga utligg far
utfbras av ersittaren till forvaltningschefen. Ersittaren fOr forvaltningschefen far antas ha
en tillrickligt sjalvstindig stillning for att kunna utféra en god intern kontroll.
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