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Tillampningsanvisning till Attestreglemente

TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL RESPEKTIVE PARAGRAF | ATTESTREGLEMENTET

§1

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar alltsa en del av
namndens interna kontroll som ocksa omfattar t ex en tydlig ansvars- och
arbetsfordelning. Den exakta tillampningen av hur attestregler ska utformas for olika
typer av transaktioner far varje namnd avgora. Det beror bl a pa vilken typ av
transaktion det ar fraga om samt hur arbetsférdelning och rutiner ar utformade.

§2

Hur bokforingsunderlaget ska se ut regleras i LKBR (Lag om kommunal bokféring och
redovisning) 3 kap 4 §. En verifikation ska pa ett varaktigt satt innehalla uppgifter om
nar den har sammanstallts, ndr den ekonomiska handelsen intraffade, vad den avser,
vilket belopp det giller, vilken motpart den berér. | mervardesskattelagen regleras
att fakturan ska innehalla uppgifter om skattens belopp och den skatt-skyldiges
registreringsnummer eller da den skattskyldige inte ar registrerad, dennes person-
eller organisationsnummer om det finns sadant. Enligt reglerna i uppbords-lagen ska
en faktura ocksa innehalla uppgifter om féretaget har F-skattebevis.

§3

Kontrollatgardernas omfattning bestams med hansyn till vasentlighet och risk. De ska
laggas pa ratt niva och utformas pa ett satt som inte i onddan forlanger
handlaggningen eller skapar ineffektiva rutiner. Det ar ocksa viktigt att I6pande
prova/omprova de olika kontrollatgdrdernas omfattning.

Observera att ansvaret for den interna kontrollen inte kan 6verlatas pa nagon annan,
t ex regionens revisorer. Revisorernas skyldighet ar att préva om den interna
kontrollen ar tillracklig.

§4
Mottagningsattest

Mottagningsattest innefattar att vara eller tjanst mottagits och att den haller ratt
kvalitet.

Vid elektronisk handel innebér attesten det sista steget i kontrollkedjan. Efter
kontroll av att varuleverans respektive utford tjanst har skett samt att kvantitet och
kvalitet ar riktiga och i 6verensstammelse med bestallning, leveransgodkanner
mottagningsattestanten, varefter utbetalning kan ske.

Utfardad av: Cecilia Aldén Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:
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Beslutsattest

Beslutsattest innebar kontroll av att:
- bestéllning har skett av behorig person
- kvantitet och kvalitet ar riktiga och i 6verensstammelse med bestallning
- pris, rabatt och 6vriga villkor ar riktiga och stimmer med ingangna avtal
- bestéallning har skett enligt direktiv och riktlinjer for verksamheten
- javenligt § 6 inte foreligger
- konteringen ar korrekt

Namnd kan besluta om ratt till beslutsattest dven for annan dn budget-
/verksamhetsansvarig. Vid sjukdom, ledigheter eller annat tjansteuppdrag ersatts
ordinarie beslutsattestant av ersattare. Innan bokféringsunderlag 6éverlamnas till
behorighetsattestant ska besluts- och mottagningsattest vara undertecknade av olika
personer.

Loner och andra personalutgifter ska kontrolleras. Beslutsattest ska ske av inlagda
grunduppgifter i det personaladministrativa systemet. Samtliga anstélldas
arbetsscheman ska finnas registrerade i det personaladministrativa systemet och
vara attesterade av budget-/verksamhetsansvarig. Tjanstgoringsrapporter ska
beslutsattesteras.

Respektive beslutsattestant dr ansvarig for att sdkerstalla att mottagningsattest sker
pa ett korrekt satt av behorig/lamplig befattningshavare.

Foljande underlag galler for attest:

- Kalkylmassiga kostnadsfordelningar via databearbetningar eller
bokforingsorder, t ex Ionebikostnader och avskrivningar behover inte
beslutsattesteras. Loggning i ekonomisystemet galler som attest.

- Vid interna debiteringar inom forvaltningen via bokfoéringsorder upprattar
saljaren bokforingsordern och kdparen beslutsattesterar. Om undertecknad
bestallning, kontrakt eller liknande finns, racker det som attest.

- Forinterna debiteringar via datadverforing galler undertecknad bestéllning
kontrakt, avtal, arbetsorder eller liknande som attest. Dokumenten arkiveras
hos saljaren.

Elektronisk handel

Vid elektronisk handel ar kontrollordningen den omvanda. Beslutsattesten sker da i
samband med bestallningen. Kontroll av priser och 6vriga villkor sker av upphandlare
mot tecknade avtal. Upphandlare lagger in konteringsinformation per artikel da
artiklarna registreras i EH-systemet.

Utfardad av: Cecilia Aldén Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet

Godkand av:
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Budget-/verksamhetsansvarig beslutar om vilka personer som har ratt att bestalla
inom vilket sortiment, belopp per order och belopp per ar.

Bestallare kontrollerar att transaktionerna stammer mot beslut och planer samt
godkdnner debitering pa ansvaret.

Behorighetsattestant

Behorighetsattest innefattar kontroll av att kontering har skett samt att attester ar
tecknade av behoriga personer enligt beslut av namnd eller forvaltningsdirektor.

Behorighetsattesten utgor slutkontrollen infor registreringen av transaktionen.
Kontrollen omfattar att:

- foreskrivna attester har skett
- behoriga personer har attesterat

Om det i datorbaserade rutiner finns funktioner for kontroll av attestratt ersatter
denna den manuella behérighetsattesten.

§5
Ansvarsfordelning

Vid anskaffning av varor och tjanster ska mottagningsattest enligt huvudregeln
utforas av annan handldaggare an beslutsattestanten. Féljande generella undantag
fran krav pa mottagningsattest av annan person enligt huvudregeln géller:

- Abonnemangsfakturor, t ex telefon, lokalhyror, el, vatten etc
- Forskottsfakturor, t ex anmalningsavgifter, a-contofakturor
- Skatter och avgifter, t ex fordonsskatt

Behorighetsattest ska ske av annan an beslutsattestanten om inte be-
horighetsattesten kan ske maskinellt. Namnden far besluta om avsteg fran
ovanstaende krav nar beslutsattestant registrerar sina egna fakturor under
forutsattning att andra kompletterande kontroller satts in, exempelvis
stickprovskontroller.

Respektive namnd kan i tilldmpningsanvisningar besluta om sadana undantag kring
kravet pa mottagningsattest av annan handldggare for t ex vissa beslutsattestanter,
fakturor understigande visst belopp eller organisatoriska enheter. | sddana fall ska
samtidigt beslutas om att kompletterande kontroller ska ske i efterhand av annan
handlaggare dn beslutsattestanten.

Oppenvard som patienter enligt patientlagen har ratt att soka fritt i hela landet kan
hanteras maskinellt av “robot” om denne kontrollerar folkbokféring vid vardtillfallet,
att varden ar fakturerad inom det tidsintervall som ar bestamt samt att beloppet ar
korrekt for den typ av vard som utforts. Eventuella avvikelser ska beslutsattesteras

Utfardad av: Cecilia Aldén Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:
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manuellt liksom fakturor 6verstigande 100 000 kronor. Stickprovskontroll ska utféras
enligt rutin.

Kompetens

Regionstyrelsen ansvarar for att uppratta och tillhandahalla checklistor och andra
anvisningar till stod for attestanter.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person ska ha en sjalvstandig stallning mot den
kontrollerade. Detta utesluter inte att personal som ar underordnad
beslutsattestanten utfor mottagningsattest. Det dr daremot inte [ampligt att
underordnad personal beslutsattesterar sddant som overordnad har
mottagningsattesterat. Det ar heller inte lampligt att direkt underordnad personal
beslutsattesterar 6verordnads utlagg o dyl.

Jav

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar som t ex reserakningar, ersattning
for utlagg, egna mobiltelefonrakningar eller representation avseende en sjalv eller
narstdende. Sadan attest ska ske av 6verordnad och om det avser ndmndens
ordférande gors attest av vice ordférande.

Dokumentation

Attest ska for pappersbaserade rutiner dokumenteras genom underskrift med
varaktig skrift. Beslutsattest ska skrivas pa verifikationen. Ovriga attester skrivs ocksa
pa verifikationen om det inte ar praktiskt olampligt. Mottagningsattest pa t ex
foljesedel, som ej ar en del av verifikationen, far ske under férutsattning att
foljesedeln sparas pa ett 6verskadligt satt i minst 2 ar. Av namnden beslutade
kontroller i efterhand ska ocksa dokumenteras avseende omfattning, utfall och vem
som utfort kontrollen.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa
sadant satt att attesten med sakerhet i efterhand gar att knyta till den person som
utfort attesten. Om systemet inte bedoms uppfylla dessa krav ska den attesterade
informationen tas ut pa papper och attesteras genom underskrift. Om kontrollen
utfors av nagon annan an den som registrerar kontrollen ska registreringen goras
fran underlag som undertecknats av kontrollanten. Underlaget ska forvaras pa ett
overskadligt satt och far gallras tidigast efter 2 ar.

IT-baserade kontroller t ex behdrighetsattest i system for elektronisk handel, ska
framga av systemdokumentation. Av denna dokumentation ska ocksa framga hur
eventuella fel hanteras.

Kontrollordning

Utfardad av: Cecilia Aldén Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:
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For pappersbaserade fakturor och motsvarande bokféringsunderlag ska
mottagningsattest utféras fore beslutsattest. | beslutsattest ingar att kontrollera att
mottagningsattest ar utférd. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utforts.

| system for elektronisk handel &r inte kontrollordningen given. Beslutsattest kan
goras redan vid bestallning under forutsattning att bestallningsbeloppet ar kant och
att leverans och faktura éverensstimmer med bestéllningen. Om ddaremot nagon
avvikelse finns maste beslutsattesten fornyas. D v s kravet ar att beslutsattestanten
har godkant underlaget med dess slutgiltiga innehall.

§6

Namnd kan besluta att utse flera beslutsattestanter per ansvar, t ex per konto,
belopp per order, belopp per ar.

§7

Attestforteckning ska innehalla namn pa personerna och deras befattningar samt
uppdragets omfattning. Attestant ska med namnteckning eller digital signatur intyga
att han/hon har tagit del av attestreglementet med tillampningsanvisningar och &r
inforstadd med betydelsen av dessa. Attestférteckningen och ovannamnda intyg ar
att betrakta som rakenskapsinformation och ska sparas i 7 ar efter inaktualitet.

TILLKOMMANDE TILLAMPNINGSANVISNINGAR

BESLUTSATTEST | SAMBAND MED INTERNA BESTALLNINGAR AV FORTARING AV ENKLARE
SLAG MEDGES UNDANTAG FRAN ATTESTREGLEMENTETS REGLER FOR JAV OCH INTEGRITET.

UNDANTAGET INNEBAR ATT SEKRETERARE KAN UTSES ATT BESTALLA OCH ATTESTERA ENKLARE
FORTARING TILL OVERORDNAD. DET INNEBAR OCKSA ATT BESLUTSATTEST KAN SKE TROTS ATT
ATTESTANTEN SJALV DELTAR.REFERENSER

Attestreglemente

Tillampningsanvisningarna ar faststallda av Regionstyrelsen XX § xx.

Utfardad av: Cecilia Aldén Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:
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