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1 Inledning

Attestreglementet anger hur ekonomiska transaktioner ska hanteras inom Region
Kronoberg med hinsyn till kraven pa en god intern kontroll. Det ir sedan
regiondirektorens ansvar att det utformas riktlinjer och rutiner fér
attestforfarandet.

1.1 Omfattning

Reglementet giller f6r Region Kronobergs samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som Region
Kronoberg dlagts eller dtagit sig att forvalta och/eller férmedla.

Bolag dir Region Kronoberg har ett visentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer,
som 1 tillimpliga delar ska beakta Region Kronobergs regler.

1.2 Syfte

Syftet med attestreglementet ar kontroll av ekonomiska handelser f6r att undvika
oavsiktliga och avsiktliga fel och dirigenom sikerstilla att transaktioner som
bokfors ar korrekta.

1.3 Definitioner
Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i Region Kronobergs
bokféringssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmarkning. Med attest avses
den signatur (med varaktig skrift) genom vilken attestberittigad person bekriftar
att de kontroller som dligger honom/henne har utfoérts innan
faktura/bokforingsmaterial skickas vidare eller transaktionen verkstalls. Med
signaturattest likstills aven elektroniska attester.

Med kontrollansvarig avses samtliga som har attestratt.

2 Ansvar
Regionfullmaktige faststiller attestreglementet.

2.1 Regionstyrelsens ansvar
Regionstyrelsen ansvarar for:

- overgripande uppfoljning och utvirdering
- att vid behov ta initiativ till f6rindring av attestreglementet

2.2 Namndernas ansvar
Region Kronobergs nimnder ansvarar for att:

- antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente foljs
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2.3 Regiondirektorens ansvar
Regiondirektéren ansvarar gentemot regionstyrelsen for att:

- det finns faststallda riktlinjer och rutiner, i enlighet med reglementet, for
hur ekonomiska transaktioner ska granskas och godkiannas. Underordnad
direktor/chefs ansvar 4r att sidkerstélla att faststillda riktlinjer och rutiner
inom omradet foljs.

- utse de stabs- och férvaltningsdirektorer inom Region Kronoberg som
dger ritt att attestera samt ersattare for dessa. Stabs- och
forvaltningsdirektoren kan darefter vidarefordela detta ansvar till
underordnade linjechefer inom sitt ansvarsomrade.

- kontrollansvariga ir informerade om reglementet och anvisningarnas
innebord. Ansvaret kan vidareférdelas till stabs- och
forvaltningsdirektéren som i sin tur kan vidareférdela detta ansvar till
underordnade linjechefer inom sitt ansvarsomrade.

- attestforteckning 6ver utsedda beslutsattestanter och deras ersittare finns
upprittade och ar aktuella. Ansvaret kan vidarefordelas till stabs- och
forvaltningsdirektéren som i sin tur kan vidareférdela detta ansvar till
underordnade linjechefer inom sitt ansvarsomrade.

2.4 Kontrollansvarigas ansvar
Kontrollansvarigas uppgift ér att:

- tillimpa faststallda riktlinjer och rutiner
- nir brister uppticks rapportera dessa till nirmast éverordnad chef eller
annan enligt faststalld rutin

3 Attestuppdrag och kontroller

Hantering av ekonomiska transaktioner ar forenat med ansvar. Att attestera
innebdr att kontrollera och bekrifta att prestationer, transaktioner och underlag
stimmer med beslut eller planer samt att behoriga personer har agerat ritt och att
angivna villkor ar riktiga. Beslutsattestant och mottagningsattestant ar var for sig
ansvariga for sina respektive atgirder.

Regiondirektor har i uppdraget ansvar for att utse de personer inom Region
Kronoberg som dger ritt att beslutsattestera samt ersittare for dessa.
Regiondirektéren kan vidarefordela detta ansvar till stabs- och forvaltningsdirektor
som i sin tur kan vidarefordela ansvaret till underordnad linjechef.

Attestuppdraget dr personligt varfor ersittare endast ska utfora uppdraget vid
tillfalligt forhinder f6r ordinarie beslutsattestant. Om varaktigt hinder for
beslutsattestanten uppkommer, t ex vid langtidssjukdom eller tjinstledighet, ska ny
utses. Detta ska framga av attestdokumentation/attestforteckning.

Det aligger den beslutsattestant som vidareférdelar ett attestansvar inom sitt
ansvarsomrade att se till att berérda attestanter far kinnedom om reglementet och
dess tillimpning. Var och en som tilldelas beslutsattestuppdrag ska pa sarskilt
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dokument skriftligen bekrifta att vederbérande dr inforstidd med uppdragets
innebord.

Attestforteckningar ska upprittas och hallas aktuella. Attestforteckningen ska
innehalla uppgift om samtliga beslutsattestanter samt deras ersittare. Det dr
respektive chef som inom sitt ansvarsomrade ansvarar for att innehallet dr korrekt
och riktigt.

3.1 Malsattning

Milet med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner dr att undvika
oavsiktliga och avsiktliga fel av ekonomiska hindelser och dirigenom sikerstilla
att transaktioner som bokfors ér korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjdnsten har levererats till eller frain Region
Kronoberg, och/eller att transaktionen i Gvrigt stimmer
med avtalade villkor.

Bokféringsunderlag Attt verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt  Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och 1 ritt

redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen ar ritt konterad.

Beslut Att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

3.2 Mottagningsattest

Mottagningsattestantens uppgift ar att kontrollera att varan eller tjansten ar
levererad eller utférd, att leveransen 6verensstimmer med bestillningen samt
haller avtalad kvalitet. Mottagningsattesten innebir dven en kontroll av att
kostnaden belastar ritt organisatorisk enhet. Nir det giller mottagningsattest ska
detta uppdrag si langt som mojligt tilldelas befattningshavare som kan kontrollera
att uppgifterna om priser, mangder, rabatter etc. pa fakturan 6verensstimmer med
triffade avtal.

Vid elektronisk handel innebdr mottagningsattesten det sista steget i
kontrollkedjan. Efter kontroll av att varuleverans respektive utférd tjanst har skett,
samt att kvantitet och kvalitet dr riktiga och i Overensstimmelse med bestillning,
gors inleverans (automatisk mottagningsattest skapas pa fakturan) varefter
utbetalning kan ske. Det under forutsittning av att beslutsattestanten for
bestallningen dven ér beslutsattestant for fakturan.

3.3 Beslutsattest
Till beslutsattestant utses de personer som har ekonomiskt ansvar.
Beslutsattestritten ska beloppsbegrinsas utifran storlek och typ av verksamhet.
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Vid elektronisk handel bestér beslutsattesten av tva delar; attest pa bestillning
respektive fakturan. Beslutsattestanten kan vid behov inom sitt ansvarsomrade
utse personer med enbart beslutsattest for bestillningar.

Dir arbets- och ansvarsférdelningen tillater finns det mojlighet for respektive chef
som har ekonomiskt ansvar att ge 1 uppdrag till annan befattningshavare att aven
beslutsattestera fakturor. Har ska beloppsgrins sittas i samband med att uppdraget
definieras. Det dr viktigt att utsedd befattningshavare informeras om det utékade
ansvar som beslutsattestuppdraget innebir.

Rekommenderad beloppsgrins i tabellen nedan ar en 6vre beloppsgrins
(maxbelopp) som ska anvindas om avsteg inte kan motiveras utifran
verksamhetens omfattning och art. Beslut om avsteg fattas 1 linjen av éverordnad
chef och ska dokumenteras och inga vid bestillning av beslutsattestbehorigheten.

Befattning/chefsnivi | Rekommenderad dvre beloppsgrins (maxbelopp)

Fortroendevalda politiker | Obegrinsad inom sitt kostnadsstille
och revisorer

(utses 1 respektive partis

regiongrupp)

Regiondirektor, Obegrinsad

Ekonomi- och

planeringsdirektor

Program-tillika Obegrinsad avseende investeringsutgifter

planeringschef
Obegrinsad vid bradskande drenden om ordinarie
beslutsattestant, regiondirektor eller ekonomi-och
planeringsdirektor dr férhindrad att i systemet
beslutsattestera arendet.

Forvaltnings- och Obegrinsad inom sin forvaltning/ sitt ansvarsomride

stabdirektor

Verksamhetsomrades- 1 mnkr f6r samtliga kostnadsstillen inom sitt

chef (t ex Sjukhuschef, | verksamhetsomrade

Tandvirdschef)

Verksamhets- respektive | 500 tkr
klinikchef

Avdelnings- respektive 100 tkr
enhetschef
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Forrddsservice — Intervall 5 tkr till 100 tkr
medarbetare frin
Lokalvard respektive
Forradsservice *)
Likemedelsenhetens Intervall 10 tkr till 500 tkr

medarbetare*)

Upphandlingsenhetens | Intervall 100 tkr till 300 tkr

medarbetare
(Upphandlingsenhetens enhetschef och dess
tillférordnade - obegrinsad bestillningsattest hela RK)

Ovriga befattningshavare | Intervall 5 tkr till 100 tkr
/medarbetare

Administrativa attestanter, Obegrinsat for transaktioner som inte genererar
utbetalningar sisom ombokningar och rittelser.

*) Respektive verksamhet/avdelning avtalar direkt om vidarefordelning
Beslutsattest innebar kontroll av att:

e Dbestillning och mottagningsattest dr gjord av behorig/limplig petson

e pris och 6vriga villkor dr riktiga och stimmer med ingangna avtal

e att bestillningen skett enligt direktiv och riktlinjer f6r verksamheten och
att budgetmedel eller annan finansiering finns for andamalet

e jiv inte foreligger

e konteringen ir korrekt och verifikationen uppfyller krav enligt
lagstiftningen

Dessa moment kan kompletteras med andra kontrollatgirder som respektive
forvaltning finner lampliga.

I undantagsfall kan attestordningen frangas, detta giller for leverantérer som ér
anslutna till elektronisk handel eller skanning och dir transaktioner eller leveranser
av varor/tjanster ir av sidan art att den interna kontrollen dnda ir
tillfredsstillande. I sidana fall kan beslutsattesten ersittas av en maskinell kontroll,
dvs. uppfyller transaktionerna de villkor som satts for transaktionen sker en
automatisk systemattest/beslutsattest. Det kan till exempel innefatta systemattest
av transaktioner/fakturabelopp som hiller sig inom vissa
sortiment/beloppsintervall. Beslut om undantag frin attestordningen fattas av
ekonomi- och planeringsdirektéren.

Vid uppliggning av abonnemang ska beslutsattestanten attestera abonnemangets
villkor med tillhérande beloppsgrins. Beslutsattest av abonnemang innebir en
automatiserad fakturakontroll och systemattest utifrin godkinda villkor.
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Vid elektronisk handel kan systemattest ersitta beslutsattesten vid mindre
avvikelser mellan bestillning och faktura. Beslut om toleransnivaer fattas av
ekonomi- och planeringsdirektéren. En annan typ av systemattest kan sittas for
filinlasning fran forsystem dir kontroll och godkinnande gors vid bearbetningen 1
forsystemet.

Lon/arvode och andra personalutgifter ska kontrolleras. Beslutsattest ska ske pa
underlag fran l6nesystemet. Beslutsattestanten ska kontrollera att personerna har
arbetat pa enheten, fatt ritt 16n och att 6vriga ersittningar ar de som ska utga och
ar rimliga.

Beslutsattest av bokforingsorder och kassaverifikationer, som inte avser
utbetalningar, kan delegeras till befattningshavare inom ekonomiadministrationen.
Dessa utses av forvaltningsdirektor eller ekonomi- och planeringsdirektor, eller
den han/hon vidarefordelat ansvaret till. Vilka de 4r ska framgi av en
attestforteckning.

Den som registrerar beslutsattestanter far varken beslutsattestera verifikationer
eller hantera utbetalningar.

3.4 eHandel - Inképsportal

For ett optimalt fakturafléde bor kontrollordningen vid elektronisk handel vara
den omvinda. Beslutsattesten sker da i samband bestillningen, férutsatt att
beslutsattestanten dven har beslutsattest pa fakturan. I vissa fall, sisom lakemedel
och operationsmaterial, kan det vara behov av ett annat flode for att sakerstilla att
varorna levereras i tid. Ett sidant flode innebir att beslutsattest sker forst nir
fakturan erhallits. Inleverans och mottagningsattest gors pa samma sitt som ovan.

Kontroll och godkinnande av priser och 6vriga villkor gors av
upphandlingsenheten mot tecknade avtal.

Vid varuleverans kontrolleras att produktens kvalitet och kvantitet ar korrekt och
inleverans gors 1 inkOpsportalen (automatisk mottagningsattest skapas pa fakturan)
varefter utbetalning kan ske. Det ar attestregelverket i ekonomisystemet som styr
vem som kan beslutsattestera samt att en person inte bade kan mottagnings- och
beslutsattestera en bestillning.

Vid bestallning till verksamhetens forrad kan respektive chef avtala med
Forridsservice och/eller Likemedelsenheten om ansvar att bestilla,
bestallningspunkt och bestillningsintervall. I och med detta avtal kan
Forradservice och/eller Likemedelsenhetens personal dven ges ritt att attestera
externa leverantorsfakturot.

3.5 Behorighetskontroll
Behorighetskontroll innefattar kontroll av att kontering har skett och att attest ar
tecknade av behoriga personer. Detta sker i datorbaserade rutiner dir funktioner
finns for kontroll av attestratt.
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4 Kontrollernas utformning och utférande
Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
nimnd ir tillricklig. Vid detta arbete bor uppmirksammas att behandlings- och
genomloppstid gors sa kort som mojligt samt att kontroller sker av ritt
organisationsenhet och ritt person.

Vid utformning av kontrollrutinerna samt nir befattningshavare till attestuppdrag
utses ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning  Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln dr att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran borjan
till slut.

Kompetens Den som har rollen att utfoéra en kontrollatgird ska ha
erforderlig kompetens f6r uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person ska ha en
sjalvstandig stillning gentemot den kontrollerade. Det ér
olampligt att understilld personal attesterar 6verordnad
befattningshavare.

Jav/Egna kostnader Den som utfér kontrollen fir inte kontrollera in- eller
utbetalningar till sig sjilv eller niarstiende. Detsamma galler
utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar dven bolag
och foreningar dér den attestansvarige eller nirstiende har
agarintresse eller ingér i ledningen. I de fall attestanten pa
grund av jav inte far attestera ska 6verordnad verkstilla
attesten. Exempel pa egna kostnader dr reserdkningar,
mobiltelefonkostnader, representation dar
beslutsattestanten sjalv deltar, externa kurser, konferenser,
hotell och andra liknande personrelaterade kostnader.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder skall dokumenteras genom
skriven eller elektronisk signatur. Den skrivna signaturen
ska vara varaktig dvs. inte med blyerts.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i logisk ordning sa
att inte effekten av tidigare kontrollatgird fortas av en
senare kontrollatgard.

I vissa fall kan inte alla de beskrivna kontrollmomenten under avsnitt 3.1 utforas
som till exempel varan mottagen nar ingen leverans skett. Allt bokféringsmaterial,
bokféringsorder, betalningsunderlag och andra omféringar skall alltid ha minst ett
kontrollmoment + beslutsattest. Om organisationens utformning inte medger att
fler an en person utfor de olika kontrollmomenten 6vergar ansvaret for samtliga
kontrollmoment pa beslutsattestanten. Beslut om denna typ av undantag fran
attestordningen fattas av ekonomi- och planeringsdirektéren. Ovriga undantag for
attest, se avsnitt 4.2.
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4.1 Betalningsgodkannande
Behorighet att godkédnna utbetalningsfiler beslutas av ekonomi- och
planeringsdirektoren efter bestillning fran enhetschef f6r Ekonomiservice.

4.2 Undantag for attest

Huvudregeln ir att alla ekonomiska transaktioner ska ha minst ett kontrollmoment
+ beslutsattest. I praktiken skulle detta for en del transaktioner innebira ett valdigt
omstindligt och omfattande arbete som inte forbittrar den interna kontrollen
nimnvirt. Det finnas darfor ett antal undantag fran attestreglerna enligt nedan.

e Kalkylmissiga kostnadsférdelningar via databearbetningar till exempel
lonebikostnader (PO-palagg), kostnadsfordelningar och avskrivningar
beho6ver inte beslutattesteras. Loggning i ekonomisystemet giller som
attest.

e Dor interna debiteringar via bokorder giller undertecknad bestillning,
kontrakt, avtal, arbetsorder eller liknande som attest. Dokumenten
arkiveras hos siljaren. Vid évergang till internfakturering kan det bli
aktuellt att attestera dven dessa.

e Dor interna debiteringar via datadverforing giller behorig elektronisk
bestallning som attest. Arkivering av bestallningsunderlag, arbetsorder
eller liknande férvaras hos siljaren.
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