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1 ATTEST- OCH UTBETALNINGSREGLEMENTE

1.1 Omfattning

Detta reglemente géller for Region Jimtland Harjedalens samtliga ekonomiska hindelser.

Med ekonomiska hiandelser avses alla forandringar i storleken och sammansattningen av
formogenheten som beror pa ekonomiska relationer med omvéarlden, sdsom
e In- och utbetalningar
e Uppkomna fordringar och skulder
e Andra atgirder eller bokforingsposter som paverkar formégenhetens storlek eller
sammanséattning

Reglementet omfattar ocksa
e Interna transaktioner
e Transaktioner avseende medelsforvaltning
e Transaktioner avseende medel som Region Jimtland Hirjedalen alagts eller atagit sig att
forvalta eller formedla
e Projekt som helt eller delvis finansieras av externa bidrag, till exempel EU-projekt

1.2 Ansvar

Regionstyrelsen leder och samordnar planeringen och uppf6ljningen av regionens ekonomi och
verksamhet och har uppsikt 6ver 6vriga nimnders verksamhet. Regionstyrelsen och respektive nimnd
ansvarar enligt kommunallagen for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade. Det innebéar
bland annat att:

e Ansvara for 6vergripande uppfoljning och utvirdering av reglementet och for att vid behov ta
initiativ till forandring av reglementet.

e Ansvara for att detta reglemente samt dess regler for tillimpning f6ljs inom respektive
verksamhetsomrade

e Organisera arbetet och utse ansvariga personer for olika kontrollfunktioner. Styrelse och
namnd far delegera ratten att utse beslutsattestanter samt ratten att besluta om
kompletterande kontroller.

e Vid behov utfarda ytterligare regler for respektive verksamhetsomrade

e Arligen planera och genomfdra uppfoljning av efterlevnaden av detta reglemente genom att
faststélla planer for uppfoljning av den interna kontrollen.

Varje naimnd har det yttersta ansvaret for tilldelad budgetram. Det innebér ansvar for saval kortsiktiga
som langsiktiga dtaganden, liksom ansvar for att upphandling sker enligt géllande avtal och lagar samt
att verksamheten foljer regionovergripande regler och riktlinjer.
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Medarbetarnas ansvar ar att tillampa faststillda riktlinjer och anvisningar samt att rapportera
forekommande fel och brister till ndirmast 6verordnad.

1.3 Mal

Malsattningen med regler for kontroll av verifikationer &r att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och
darigenom sikerstalla att transaktioner bokfors s att det 4r mojligt att kontrollera fullstindigheten i
bokforingsposterna samt att 6verblicka verksamheternas forlopp, stillning och resultat.

Med fullstindighet menas att kontroll utforts av bokforingsposterna sé att de ar korrekta avseende

Beslut -att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare

Prestation -att varan eller tjansten har levererats till eller fran Region Jimtland
Harjedalen, och/eller att transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade
villkor

Bokforingsunderlag -att verifikationen uppfyller kraven enligt gillande lagstiftning sdsom

kommunal redovisningslag, merviardesskattelag med flera samt f6ljer
god redovisningssed

Bokforingstidpunkt -att bokforingen sker vid ratt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.

Kontering -att transaktionen ar ritt konterad

Betalningsvillkor -att betalning sker vid ratt tidpunkt med ratt belopp och till ratt
mottagare.

1.4 Attest och attestanter

Ekonomiska transaktioner ska attesteras innan de utfors. Attest ar ett ssmmanfattande begrepp for ett
antal olika kontrollatgiarder som riktar sig mot ekonomiska transaktioner och de som utfoér dessa. Att
attestera innebér att intyga att kontroll utforts utan anméarkning. Kontroller i enlighet med detta
reglemente ar en del av Region Jimtland Harjedalens interna kontroll.

Regionstyrelsen och ndmnderna far delegera ratt att utse beslutsattestanter. Det ska finnas en aktuell
forteckning 6ver samtliga beslutsattestanter som tva génger per ar ska anmalas till varje ndimnd och

styrelse.

Styrelsen och nimnden ansvarar for att uppratthalla arbetssitt i enlighet med detta reglemente samt
att attestanterna ar informerade om inneborden av reglementet.

Beslutsattestratten ska knytas till person och ha koppling till kodplanen. Vid behov far en tillfallig
ersittare utses. Beslutsattestritten kan dven begriansas beloppsmaissigt.

Av beslutsattestantforteckningen ska tydligt framga vilka personer inom nimndens ansvarsomrade
som har attestritt och hur attestrétten ar kopplad till kodplanen. Huvudregeln ar att attestratten ska
knytas till koddelen kostnadsstille. Om det finns begransningar, till exempel transaktioner som foljer
av vissa definierade beslut, beloppsgrinser eller uteslutande av vissa konton ska detta framg4. Aven
begriansningar till vissa kombinationer av koddelar, till exempel kostnadsstille i kombination med
objekt/projekt eller visst konto, ska framga av attestforteckningen.
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Attestritt i IT-baserade system ska alltid knytas till person. Attesteringen ska loggas sa att det i
efterhand gir att se viken person som utfort attesten.

Generell beslutsattest for hela forvaltningen kan endast ges till forvaltningschefen. Andra 6verordnade
befattningshavare med ansvar for ett avgransat verksamhetsomrade kan ges generell beslutsattest for
just detta omrade.

For de fortroendevalda géller foljande;

Regionstyrelsens ordforande intrader som attestant for regiondirektorens egna kostnader.

For regionstyrelsens ordférandes egna kostnader intrader regionstyrelsens 1:e vice ordférande som
attestant. For naimndledamots egna kostnader intriader enhetschef for sekretariatet som attestant, med
undantag av arvode for fasta ssmmantraden dar respektive nimndsekreterare gér in som attestant.
Niamndsekretaren ska utifran gillande arvodesbestimmelser rapportera uppenbara felaktigheter till
regionfullméktiges presidium som ansvarar fér arvodena.

Attest ska ske inom rimlig tid, bade for att fakturan ska betalas i tid och for att bokforingen ska vara
rattvisande. Det ar av storsta vikt att fakturor som innehéller fel inte attesteras forran ratt vara/tjanst
har levererats dven om detta medfor att fakturans forfallodatum passeras. Dessa fakturor ska i
ekonomisystemet mirkas med “under utredning”.

Vid elektronisk attestering ar det en forutsattning att till fakturan kompletterade anteckningar och
dokument dr ldsbara s att attestanten kan gora erforderliga kontroller innan attest sker.

1.5 Kontrollrutiner

Kontrollmomenten ska vara utformade sa att en effektiv och smidig rutin kan tillimpas samtidigt som
de bidrar till en god intern kontroll. Kontrollrutinerna ska frimja effektiviteten, trygga tillgdngarna,
sakerstilla en rittvisande redovisning samt bidra till att géllande regelverk efterlevs. Vidtagna
kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art si att kontrollkostnaden star i rimlig
proportion till riskerna.

Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

1.5.1 Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen enskild medarbetare sjilv ska hantera
en transaktion fran borjan till slut. Det ar viktigt att skilja mellan den som utfor kontrollerna och den
som kontrollen riktar sig mot. Minst tva personer ska alltid ha kontrollerat en transaktion.

Vid attest i elektroniska system har attestanterna ansvar for att sdkerstilla att anvindaridentitet och
16senord inte anviands av obehorig. Den elektroniska attesten ar att jamstélla med en namnteckning

och far inte 6verlatas eller anvandas av annan person.

Attestanterna som inte skoter sina ataganden pé ett korrekt satt kan komma att frantas sin attestritt.
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1.5.2 Kompetens

Niamnd ansvarar for att den som har rollen att utféra en kontroll har tillracklig kompetens for
uppgiften samt upplysa denne om delaktigheten i attestansvaret.

1.5.3 Integritet

Vid beslutsattest ska den som utfor kontrollen ha en sjilvstandig stillning gentemot den kontrollerade.

Personal som ar underordnad beslutsattestanten kan utféra leveranskontroll eller orderattest.
Beslutsattestants egna kostnader ska alltid attesteras av beslutsfattare pa 6verordnad nivé, med
undantag for regionstyrelsens ordférande. Se ovan om fortroendevalda.

1.5.4 Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera och attestera transaktioner till sig sjilv eller narstdende.
Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och féreningar dar den anstéllde eller niarstdende har
dgarintresse eller ingar i ledningen. Fér bedomning av om jav foreligger ska forsiktighetsprincipen
tillampas.

Beslutsattestriatten omfattar inte egna kostnader. Handelser som avses ar in- och utbetalningar som
till exempel reserdkningar, ersattning for utlagg, egna mobiltelefonrdkningar, egen representation eller
representation for narstaende samt affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt
kan uppsta. Beslutsattest ska i sddana fall goras av 6verordnad.

Registrering eller attestering i l16nesystem av 16nestyrande uppgifter som kan paverka den egna
I6neutbetalningen fér inte goras.

1.5.5 Dokumentation

Vidtagna kontrollatgiarder ska dokumenteras pé ett varaktigt och &ndamalsenligt satt.

Attest i IT-baserade system dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa sadant sitt att
den i efterhand gér att knyta till den person som utfort attesten.

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att kontering och samtliga attester ska dokumenteras
genom varaktig paskrift pa verifikatet. Beslutsattesten tecknas med fullstindig namnteckning, inte
signatur.

I de fall d4 inte all information framgér av fakturan ska erforderliga underlag kopplas till verifikatet
eller i andra hand sparas pa ett 6verskadligt sitt. Sddan dokumentation kan vara till exempel f6ljesedel
eller kvitto fran kortkop. Detta giller dven elektroniska verifikationer dar dessa underlag ska skannas
in och bifogas verifikationen. Av nimnd beslutade kompletterande kontroller ska pé ett liknande satt
ocksé dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort kontrollen.
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1.5.6 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning s att effekten av en tidigare kontrollatgard
inte fortas av en senare kontrollatgard.

Elektronisk handel ger andra forutsattningar for hur och nir kontroll av fakturor ska utforas. En
person kan utfora flera av arbetsmomenten, dock maste minst tva personer vara involverade i varje
transaktion.

Beslutsattest sker vid skapandet av bestéllningen forutsatt att personen har attestréatt, ordern skickas
sedan till chef for orderattest (utbetalningsattest). Nir orderattest ar satt skall ordern signeras och ga
vidare till leverantor.

Nir leveransen kontrollerats mot foljesedel gors inleverans. Om leveransen stimmer mot ordern arvs
attesterna till fakturan och laggs for utbetalning. Om leverans avviker mot bestillning maste
avvikelsen leveransattesteras samt beslutsattesteras.

1.5.7 Lonetransaktioner

Uppgifter som leder till lonetransaktioner registreras i ménga olika steg.

e Vid registrering av uppgifter om nyanstillning och 16nerevision ska underlag for registreringen
vara besluts- och behorighetsattesterat.

e Underlag for registrering som leder till 16netillagg eller avdrag ska vara besluts- och
behorighetsattesterat.

o Sker registrering som leder till 16netilldgg eller avdrag lokalt ska det finnas handling som ar
beslutsattesterad av annan dn den som utfort registreringen

o Till reserdkning ska kvitton och andra underlag bifogas.

1.5.8 Arvodesersattningar

Arvodesersittningar for fasta sammantraden i styrelse och ndmnder, attesteras av respektive
sekreterare. Ovriga kostnader kopplade till de fértroendevaldas uppdrag attesteras av enhetschef for
sekretariatet.

1.5.9 Betalningsoverforing

Utbetalning sker genom elektronisk 6verforing till bank- och postgiro. Betalningséverforingen
signeras av tvd personer i forening, vilka som, av regionstyrelsen, utsetts dartill. Darvid kontrolleras
att likvida medel finns tillgangliga. Om omstiandigheterna s kraver far manuell rutin tillimpas.
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1.5.10 Elektroniska abonnemangsfakturor

Vid orderlds fakturering som baseras pa abonnemang skapas abonnemangsmallar i ekonomisystemet.
For abonnemangsmallen sdtts minsta tilldtna dagar mellan fakturering, maxbelopp samt kontering.
Abonnemangsmallen beslutattesteras och signeras. Om abonnemangsfakturan dr inom satta viarden i
abonnemangsmallen drvs kontering och attester.

1.5.11 Undantag for attest

Huvudregeln ir att alla ekonomiska transaktioner ska ha minst ett attestmoment och beslutsattest. I
praktiken skulle detta for en del transaktioner innebara ett valdigt omstindligt och omfattande arbete
som inte forbattrar den interna kontrollen namnvirt. Det bor darfor finnas ett antal undantag fran
attestreglerna enligt nedan.

e Kalkylmaissiga kostnadsfordelningar via databearbetningar eller bokforingsorder, till exempel
kostnadsfoérdelningar och avskrivningar behover inte beslutsattesteras. Loggning i
ekonomisystemet giller som attest.

e For interndebiteringar via bokféringsorder géller undertecknad bestillning, kontrakt, avtal,
arbetsorder eller likande som attest. Dokumenten arkiveras hos siljaren

e For interna debiteringar via datadverforingar giller behorig elektronisk bestillning som attest.
Arkivering av bestéllningsunderlag, arbetsorder eller liknande forvaras hos siljaren.
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