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Sammanfattning

e Regionfullmdktige faststdllde 2017-11-21 policy for attest och
utanordning. Policyn omfattar alla ndmnder, styrelser och majoritetsdgda
bolag i Viastra Gotalandsregionen.

e Denna riktlinje géller for alla ndmnder och styrelser. Majoritetsdgda bolag
rekommenderas att faststdlla riktlinjen i tillampliga delar.

¢ Riktlinjen ska utifran attestpolicyn fortydliga och ge vdgledning i hur
anstdllda och fortroendevalda ska agera i enlighet med den faststdllda
policyn.

¢ Riktlinjerna omfattar Véstra Gotalandsregionens samtliga ekonomiska
transaktioner inklusive projektmedel och andra medel som Véstra
Gotalandsregionen forvaltar och formedlar.

Inledning

Attestpolicy och riktlinjer dr en del av den interna kontrollen inom Vdstra
Gotalandsregionen. Riktlinjer och rutiner ska mojliggora en god kontroll av ekonomiska
héandelser och ge stod for att undvika oavsiktliga och avsiktliga fel. Darigenom sékerstélls
att alla transaktioner som bokférs &r korrekta.

Ansvar och kontroll

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

Delat ledarskap

For enheter med delat ledarskap &r det viktigt att tydliggéra vem som har det ekonomiska
ansvaret. Det ekonomiska ansvaret, det vill sdga den som utses till attestant for ett ansvar,
kan inte innehas av mer dn en person.

Projektmedel

Riktlinjer galler dven for projektmedel och medel som Vastra Gotalandsregionen forvaltar
at annan.

Kontroller

Vid alla ekonomiska hédndelser ska kontroller utformas som tdcker hela handelsekedjan. En
person far inte ensam hantera en handelse som leder till en in- eller utbetalning.

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



Attest

Attestant ska utses enligt delegationsordningen och denne har det 6vergripande ansvaret
for den ekonomiska transaktionen.

Attest innebér att godkanna att den ekonomiska héndelsen &r &ndamalsenlig och ryms inom
beslutad budget. Attesten innebar ocksa

e att konteringen &r korrekt
e att kontroller enligt rutiner har utférts
e att utbetalning kan ske

Ersattare for attestant

Ersdttare for attestant ska utses enligt delegationsordningen. Behov av mer dn en erséttare
beskrivs i rutinen.

Elektronisk handel

Vid elektronisk handel gors attest normalt pa bestdllning. Nér en faktura verensstimmer
med attesterad order och godkéand leverans &rvs attesten fran bestédllningen. Vid avvikelse
mellan bestdllning och leverans ska rutiner finnas som beskriver hur avvikelsen ska
hanteras. Vid avvikelse ska fakturan attesteras.

Abonnemang, avtal, periodiska fakturor

For aterkommande periodiska debiteringar ska i forsta hand abonnemangsfunktion
anvéandas. Regelverk ska uppréttas som anger identifikation pd abonnemanget,
beloppsgranser, kontering och abonnemangsldngd. Regelverket ska attesteras av behorig
attestant. Periodiska debiteringar och fakturor som foljer regelverket bokférs och attesteras
automatiskt. Vid avvikelse mot regelverket ska fakturan granskas och attesteras innan
utbetalning far ske.

Beloppsgranser

Beloppsgranser for attest ska finnas.

Utanordning

Utanordnare ska utses enligt delegationsordningen. Utanordning innebér att utféra
kontroller enligt faststédllda rutiner och dérefter godkédnna utbetalningsunderlag for
utbetalning.

Sakerhet

Attestant och utanordnare ska utses enligt gédllande delegationsordning. Behorig bestéllare,
och personer som granskar mottagen vara eller utford tjdnst ska utses av behorig chef.

Varje forvaltning ska ha en aktuell férteckning 6ver attestanter och utanordnare.



Det ska vara olika personer som

e attesterar

¢ mottagningskontrollerar

e utanordnar

e registrerar i leverantorsregister

I rutinerna ska framga till vem avvikelser och oklarheter ska rapporteras.

Ovriga ekonomiska transaktioner

Riktlinjerna géller ocksa for inbetalningar, krediteringar, omféringar 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 utféra kontrollen
efter egen bedémning oavsett stdllning gentemot den kontrollerade.

Jav och personligt relaterade kostnader

Person fér inte kontrollera eller attestera utbetalningar till sig sjdlv eller narstaende. Detta
innefattar ocksa bolag, féreningar och motsvarande dér den anstéllde eller nérstaende har
dgarintressen eller ingdr i ledningen.

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

Rutiner

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

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