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Riktlinje for attest och utanordning

Sammanfattning

Regionfullmaktige faststillde 2023-12-08 Policy for styrning i Vastra

Gotalandsregionen 2023-2026, dar attest och utanordning ingér. Policyn

omfattar alla nimnder, styrelser och majoritetsagda bolag i Vastra

Gotalandsregionen.

e Denna riktlinje giller for alla nimnder och styrelser. Majoritetsagda
bolag rekommenderas att faststilla riktlinjen i tillampliga delar.

¢ Riktlinjen ska utifran Policy for styrning i Vastra Gotalandsregionen
2023-2026 fortydliga och ge viagledning i hur anstillda och
fortroendevalda ska agera i enlighet med den faststillda policyn.

o Riktlinjerna omfattar Vastra Gotalandsregionens samtliga
ekonomiska transaktioner inklusive projektmedel och andra
medel som Vistra Gotalandsregionen forvaltar och formedlar.

Inledning

Policy och riktlinjer ar en del av den interna kontrollen inom Vastra
Gotalandsregionen. Riktlinjer och rutiner ska majliggora en god kontroll
av ekonomiska handelser och ge stod for att undvika oavsiktliga och
avsiktliga fel. Darigenom sdkerstills att alla transaktioner som bokfors ar
korrekta.

Ansvar och kontroll

Varje namnd och styrelse har det yttersta ansvaret for att policy och
riktlinjer for attest och utanordning f6ljs. Ansvarsfordelningen ska vara
tydlig. Tilldelat ansvar giller inom givna ekonomiska ramar och ska ta
hansyn till fattade beslut.

Delat ledarskap

For enheter med delat ledarskap ar det viktigt att tydliggora vem som har
det ekonomiska ansvaret. Det ekonomiska ansvaret, det vill siga den som
utses till attestant for ett ansvar, kan inte innehas av mer an en person.

Projektmedel

Riktlinjer galler aven for projektmedel och medel som Vistra
Gotalandsregionen forvaltar at annan.
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Kontroller

Vid alla ekonomiska handelser ska kontroller utformas som tiacker hela
handelsekedjan. En person far inte ensam hantera en hindelse som leder
till en in- eller utbetalning.

Kraven pa kontroller och attester kan se olika ut beroende pa vilken typ av
transaktion det giller, utifran bedomd riskniva och avviagningen mellan
kontrollnytta och kontrollkostnad. Den avgorande fragan ar att kunna
uppna en tillfredsstallande sdkerhetsniva genom hela processen for den
aktuella transaktionen. Kontroller ska laggas in i rutinen vid den tidpunkt
de gor mest nytta, normalt sa tidigt som mojligt i processen.

Attest

Attestant ska utses enligt delegationsordningen och denne har det
overgripande ansvaret for den ekonomiska transaktionen.

Attest innebar att godkanna att den ekonomiska hiandelsen ar
andamalsenlig for verksamheten och ryms inom beslutad budget.

Attesten innebar ocksa
e att formella beslut finns
e att konteringen ar korrekt
e att kontroller enligt rutiner har utforts
e att utbetalning kan ske

Attestforteckning ska uppdateras arligen aven om inga forandringar har
skett. Forandringar i attestforteckningen ska informeras namnd/styrelse
under &ret.

Ersattare for attestant

Ersattare for attestant ska utses enligt delegationsordningen. Ersittare ska
endast attestera vid ordinarie attestants franvaro. Vissa undantag finns, se
nedan.

Elektronisk handel

Vid elektronisk handel gors attest normalt pa bestéllning. Nar en faktura
overensstammer med attesterad order och godkiand inleverans arvs
attesten fran bestillningen. Vid avvikelse mellan bestillning och leverans
ska rutiner finnas som beskriver hur avvikelsen ska hanteras. Vid avvikelse
ska fakturan attesteras.

For att sikerstilla leveranser av kritiskt material till verksamheten kan
finnas behov av mer dn en ersittare for attest av bestillningar. Antalet
ersittare ska begransas till ett minimum. For detaljer hanvisas till rutin for
attest och utanordning.
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Abonnemang, avtal, periodiska fakturor

For aterkommande periodiska debiteringar ska i forsta hand
abonnemangsfunktion anvindas. Regelverk ska upprittas som anger
identifikation pa abonnemanget, beloppsgranser, kontering och
abonnemangslangd. Regelverket ska attesteras av behorig attestant.
Periodiska debiteringar och fakturor som foljer regelverket bokfors och
attesteras automatiskt. Vid avvikelse mot regelverket ska fakturan
granskas och attesteras innan utbetalning far ske.

Filinlasning
Filinlasning/integrationer ar ett undantag fran attestering. Tekniskt ar det
inte mojligt att attestera. Det ska finnas kontrollrutiner for avstimning sa

att filens innehall och belopp ar korrekt, bdde nar det galler integrationer
mellan forvaltningar och vid integrationer fran externa leverantorer.

Beloppsgranser

Beloppsgranser for attest ska finnas och vara registrerade i system dar
fakturor eller bokforingsorder hanteras. Beloppsgrians pa ansvarsniva ska
sattas utifran den verksamhet som bedrivs pa ansvaret.

For att starka den interna kontrollen kommer ett defaultviarde om 150 000
kronor att laggas in i aktuella bestéallningssystem och fakturahanterings-
system. Den som har ritt att utse attestant ansvarar for att relevanta
beloppsgranser asatts. For detaljer hanvisas till rutin for attest och
utanordning.

Utanordning

Utanordnare ska utses enligt delegationsordningen. Utanordning innebar
att utfora kontroller enligt faststillda rutiner och darefter godkanna
utbetalningsunderlag for utbetalning.

Sakerhet

Attestant och utanordnare ska utses enligt gidllande delegationsordning.
Behorig bestillare, och personer som granskar mottagen vara eller utford
tjanst ska utses av behorig chef.

Varje forvaltning ska ha en aktuell forteckning 6ver attestanter och
utanordnare. Attestforteckning ska uppdateras arligen 4ven om inga
forandringar har skett.

Behorigheter ska utformas sa att det ar olika personer som
attesterar

mottagningskontrollerar

utanordnar

registrerar i leverantorsregister

I rutinerna ska framga till vem avvikelser och oklarheter ska rapporteras.
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Ovriga ekonomiska transaktioner

Riktlinjerna giller ocksa for bokforingsorder, inbetalningar, krediteringar,
omforingar och 6vriga ekonomiska transaktioner.

Kompetens

Den som ska utfora en kontrollatgard ska ha den kompetens som kravs for
uppgiften.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan persons kostnader maste alltid kunna
utfora kontrollen efter egen bedomning oavsett stillning gentemot den
kontrollerade.

Jav och personligt relaterade kostnader

Person far inte kontrollera eller attestera utbetalningar till sig sjalv eller
narstdende. Detta innefattar ocksa bolag, foreningar och motsvarande dar
den anstallde eller narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen.

Personligt relaterade kostnader; personlig utrustning, kurs och
konferensavgifter, resor, representation eller kostnader som avser nagot
som ingen annan kan eller far anvanda, till exempel mobiltelefon, ska
attesteras av overordnad chef. Utldgg som resulterar i utbetalning till
privat konto eller adress ses alltid som en personligt relaterad kostnad.

Rutiner

Till riktlinjer for attest och utanordning ska det finnas rutiner som
beskriver regler for ekonomiska transaktioner inklusive kontrollrutiner
samt hur avvikelser ska hanteras.

Ekonomidirektoren ansvarar for att rutiner enligt dessa riktlinjer utfardas
och uppdateras arligen.

Relaterade dokument
Policy for styrning i Vastra Gotalandsregionen 2023-2026.pdf (vgregion.se)
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