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Attest och utanordningsreglemente,
SU:s fortydligande

Revideringar i denna version

Ersatter riktlinje Attest- och utanordningsreglemente, SU:s fortydligande
2021-02-24.

Bakgrund/Syfte

Regionfullmaktige for Véstra Gotalandsregionen har fattat beslut om
riktlinje for attest- och utanordning (2024-08-28).

Varje ndmnd och styrelse har enligt kommunallagen ansvar for
verksamhetens interna kontroll, och attest- och utanordningsreglementet
utgor en del av denna kontroll. Sahlgrenska Universitetssjukhuset (SU)
har antagit foljande fortydligande gallande det regionala attest- och
utanordningsreglementet.

Arbetsbeskrivning
Tillampningsomrade

Attest- och utanordningsreglementet omfattar processen bestéllning till
betalning. Alla ekonomiska transaktioner ska kontrolleras innan de
utfors. Regeln galler &ven SU-interna transaktioner, forvaltade medel och
projektmedel.

Underlagen for transaktioner kan vara av skiftande karaktér, exempelvis
bestallning via elektroniskt bestallningssystem (Marknadsplatsen),
elektroniska eller manuella fakturor och bokforingslankar. Kontrollen
maste darfor anpassas till underlagets karaktar.
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Attest ska ske pa sadant sétt att den varaktigt pa ett betryggande satt
under hela arkiveringstiden ar knuten till verifikationen och till den
person som utfort attesten.

Omradeschefen ansvarar inom sitt omrade for att utfardade attest- och
utanordningsregler efterlevs, samt att tillampliga kontroller och
attestmoment utfors.

Attest (beslutsattest)

De som enligt befogenhetsplanen har ett ekonomiskt ansvar for en
verksamhet bor ha attestrétt.

Sjukhusdirektor/omradeschef beslutar om forordnande av attestanter.
Forutom att verksamhetschefer och linjechefer ar ordinarie attestanter ar
det ocksa mojligt att utse ytterligare ordinarie attestanter for olika delar
av verksamheten.

Attestanten forbinder sig att ta del av géllande attest- och
utanordningsreglemente samt dértill utfardade anvisningar. Reglemente
och anvisningar aterfinns pa ekonomiportalen pa SU:s intranat.

Attestering sker med elektronisk attest (signatur) i Marknadsplatsen och
Raindance Fakturaportal, med fullstandig namnteckning pa
pappersallegat eller via VGR:s elektroniska underskriftstjanst.

Namnteckningen/signaturen &r personlig och far ej lamnas ut till
ersattare. Missbruk av attestratten medfor, forutom andra atgarder som
kan komma ifraga, att attestratten aterkallas.

Attest far inte utféras av egna omkostnader, av den som sjalv ska
mottaga betalning, av den vars opartiskhet vid arendebehandlingen kan
ifrdgasattas eller pa annat sétt bedomas javig. Det dr da narmast
overordnad chef som ska attestera. Exempel pa egna omkostnader ar
reserakningar, ersattning for utlagg, mobiltelefon, representation, kurs,
arbetsluncher etc.

Attestant far inte sta i beroendestallning till den som mottager betalning.

Attestdelegation

Attesten delegeras skriftligen av
sjukhusdirektor/stabsdirektor/omradeschef via digital attestblankett i
systemet Barium. For attestant pa 6vergripande niva delegeras attesten pa
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en sarskild attestblankett i pappersform. Attestuppdraget I6per formellt
tills vidare om inget annat anges. En beloppsgrans ska anges for
attestratten och det ar &ven mojligt att begransa attestratten till vissa
konton och tidsperioder.

Attestblanketter forvaras digitalt i systemet Barium.

Attestering av utbetalning

Minst tvé personer utdver utanordnaren (se rubrik ”Utanordning”) ska pa
ett verifierat satt ha hanterat varje enskild transaktion som leder till en
utbetalning. Vid bestallning i Marknadsplatsen kan bestallare och
attestant inte vara samma person. Vid orderldsa fakturor i
Marknadsplatsen och i Raindance Fakturaportal kan mottagarkontrollant
och attestant inte vara samma person.

Bestallare ska utses av narmaste chef. En bestéllare har behdrighet att
bestalla vara och tjanst.

Bestallare kan inte vara attestant fér samma transaktion. Bestéllning ska
alltid ske enligt faststallda inkdpsregler.

Inleverans- eller mottagarkontrollant ska utses av ndrmaste chef.
Inleveranskontrollanten utfor kontroll av att en vara eller en tjanst &r
levererad med rétt kvantitet och kvalitet.

Vid elektronisk bestallning ska behdriga bestéllare finnas upplagda i
Marknadsplatsen. Kontroll av behorig bestallare sker darigenom
automatiskt. Bestéllningen ska vara attesterad innan effektuering, och
detta sker genom en elektronisk signatur. Kontering sker i samband med
bestallning. Om fakturan dverensstammer med bestéllningen, vilket
kontrolleras automatiskt i systemet, behdver endast inleveranskontroll
ske, vilket gors med en elektronisk signatur.

Vid 6vriga bestallningar utanfor Marknadsplatsen ska bestallningen vara
gjord av behorig bestallare enligt faststallda inképsregler. 1 samband med
leverans mottagningskontrolleras fakturan. Foljesedel eller annat
underlag ska bifogas fakturan i det fall fullstandiga uppgifter ej framgar
av fakturan.

Attestanten ansvarar for att konteringen av fakturan ar korrekt.
Konteringen kan praktiskt utféras av annan person, men attestanten
verifierar konteringen vid attest.
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Ovriga kontroller som ska utféras vid utbetalning pa annat satt an via
elektroniskt bestéliningssystem

(attestanten ansvarar for att kontrollerna &r utférda):

e Fakturan ska vara stélld till SU

e Fakturabeloppet ska vara korrekt beréknat

e Rétt betalningsvillkor ska vara angivna

e Eventuella rabatter ska vara avdragna

e RAé&tt moms ska vara uttagen

e Vid representation och utbildningar ska syfte och
deltagarforteckning bifogas

e Bilagor till utbetalningsunderlag, exempelvis kvitton, ska alltid
vara i original

Kontroll av leverantrens F-skattsedel och bank- eller plusgironummer
gors vid nyregistrering av Ekonomiservice, som har uppdraget att hantera
leverantorsregistret.

Om leverantdrsfakturan ér felaktig och en kreditfaktura har begarts ska
detta noteras pa den felaktiga fakturan. Den som har begart kreditering
ska bevaka att kreditfakturan erhalls och att reglering sker.

L6neutbetalningar ska manatligen kontrolleras av chefer pa samtliga
nivaer i organisationen med ansvar for ekonomi, personal och
verksamhet enligt sirskild anvisning, “Forvaltningens kontroller i
16neutbetalningsprocessen”. Anvisningen aterfinns pa ekonomiportalen
pa SU:s intranit.

Attestering av samlingsfakturor och
kostnadsfordelningar

SU erhaller samlingsfakturor dér kostnaden ska fordelas pa flera
verksamheter. Sa langt det ar praktiskt mojligt ska dessa fakturor
cirkuleras for attest av respektive attestant.

Det ska utses attestanter vid SGE som har rétt att attestera
samlingsfakturor som inte kan cirkuleras ut till samtliga verksamheter.
Attestanten kontrollerar att fakturans belopp éverensstimmer med
bifogad specifikation. Attestansvarig per verksamhet kontrollerar i
efterhand att den kostnad som paforts verksamheten Gverensstammer
med erhallet underlag och befintliga avtal.
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Avvikelser rapporteras till leverantor for atgard.

Attestering av bokféringsorder, omforingar och
korrigeringar

Attestanten kontrollerar att atgarden &r motiverad, att belopp och
kontering &r riktiga, samt att hanvisning finns till grundverifikationen.
Grundverifikatet ska kompletteras med uppgift om korrigeringens
verifikationsnummer. Arbetet genomfors i samarbete mellan omradenas
ekonomer, SGE och Ekonomiservice. Uppdraget kommer fran omradena
och bokféringen utfors av Ekonomiservice. Den formella attestratten i
ekonomisystemet har Ekonomiservice och SGE, men det ska alltid
framga av underlaget vem uppdraget kommer ifran.

Utanordning

Utanordning innebdr att godkanna betalningar. Leverantérsfakturor och
utbetalningsunderlag ska vara attesterade innan utanordning.
Utanordnaren ska kontrollera att godkénd attestant har attesterat samt att
hinder for utbetalningen inte finns. Kontrollerna sker genom
stickprovskontroller av betalnings-journal enligt sarskild anvisning.
Exempelvis kontrolleras storre belopp, udda leverantérer, representation
och momskompensation.

Utanordning intygas med namnunderskrift pa betalningsjournalen.
Utanordnaren far inte vara attestant och inte vara behorig att lagga upp
leverantorer. Utanordning utférs av Ekonomiservice.

Utanordningsdelegation

Utanordningsratten delegeras skriftligen av sjukhusdirektor/omradeschef
pa en sarskild blankett.

Ansvar

Omradeschefen ansvarar inom sitt omrade for att utfardade attest- och
utanordningsregler efterlevs, samt att tillampliga kontroller och
attestmoment utfors.

Attestanten forbinder sig att ta del av gallande attest- och
utanordningsreglemente, samt dartill utfardade anvisningar.
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Utsedda utanordnare ansvarar for att utanordning sker enligt gallande
riktlinjer.

SGE ansvarar for att riktlinjen blir kénd.

Ekonomichef, SGE, ansvarar for innehallet i riktlinjen.

Uppfoljning, utvardering och revision

Ekonomichef, SGE, ansvarar for att riktlinjen foljs upp och revideras.

Relaterad information

Lank

e Regional riktlinje “Riktlinje for attest och utanordning” finner du
pa VGR:s intranat: Styrdokument ekonomi

Dokumentation

Styrande dokument arkiveras i Barium. Redovisande dokument ska
hanteras enligt sjukhusets gallande rutiner for arkivering av allménna
handlingar.
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