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Riktlinje for attest

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att fortydliga Region Skanes attestpolicy, faststalld
av regionfullméktige. Attest intygar att kontroll har utférts utan anmérkning
och innebdr ett sparbart och varaktigt intygande av att en uppgift ar korrekt.

Riktlinje for attest beslutas av regionstyrelsen och ska ge ett konkret stod till
anstallda, fortroendevalda och uppdragstagare i hur de ska agera for att
sakerstélla en korrekt tillampning av attest i Region Skane.

Till riktlinjen ska det finnas instruktioner som beskriver hur regler for
ekonomiska transaktioner, kontroll samt avvikelser ska tillampas och
hanteras. Policy, riktlinje och instruktioner, samt vid behov kompletterande
anvisningar och rutiner utgdr samlat Region Skanes regler for attest.

Mal

Attestreglerna ska bidra till att sékra en effektiv férvaltning och stéarka
andamalsenligheten sa att tilldelade resurser nyttjas i forhallande till lag,
mal, beslut och regler. Reglering av attest ska tillforsakra en hog
sakerhetsniva, en tillracklig intern kontroll och en god ekonomisk
hushallning avseende Region Skanes resurser. Darmed uppnas:

en effektiv resursanvandning

en god och réattvisande redovisning och bokforing
att felaktigheter och oegentligheter forhindras

att ansvar och uppgifter tydliggors

en séker och trygg arbetsmiljo

Omfattning
Denna riktlinje galler for samtliga namnder och styrelser i Region Skane.
Majoritetsdgda bolag rekommenderas att folja riktlinjen i tillampliga delar.

Riktlinjen avser samtliga ekonomiska transaktioner som paverkar Region
Skanes bokforing och omfattar saval den externa som den interna
redovisningen.
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Ansvar

Region Skane ar bokforingsskyldig och har ett ansvar for att organisation
och rutiner utformas sa att en rattvisande bokforing och en tillforlitlig
redovisning framjas samt att forvaltade tillgangar skyddas.

Regionfullmé&ktige
Regionfullmaktige faststaller 6vergripande inriktning och principer for
reglering av attest i en policy.

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen ansvarar for att faststélla riktlinje som klargor och
konkretiserar innehallet i attestpolicyn. Regionstyrelsen har ett 6vergripande
ansvar att folja upp och utveckla reglerna for attest.

Regionstyrelsens ska sékerstélla att det vid behov tas fram kompletterande
instruktioner som vidare beskriver hur handelser, kontrollinsatser och
avvikelser ska hanteras och foljas upp.

Namnder och styrelser

Varje namnd och styrelse har, var och en inom sitt omrade, det yttersta
ansvaret for att attestregler foljs. Ansvarsfordelningen ska vara tydlig och
tilldelat ansvar galler inom givna ekonomiska ramar samt ska ta hénsyn till
fattade beslut.

Varje namnd och styrelse uppdrar eller delegerar at forvaltningschef eller
motsvarande att utse attestanter med beslutsrétt och deras ersattare inom sitt
ansvars- och verksamhetsomrade.

Namnd eller styrelse ska sakerstalla att kompletterande regler utformas i de
fall det finns verksamhetsspecifika behov och forutsattningar.

Regiondirektor

Regiondirektéren ansvarar, gentemot regionstyrelsen, for att det finns
kompletterande instruktioner som ytterligare preciserar innehallet i
attestpolicy och tillhdrande riktlinje for attest. Ansvaret omfattar dven att
dessa regelverk halls uppdaterade och relevanta.

Regiondirektorens attestrétt tilldelas av regionstyrelsens ordfoérande i
séarskild ordning.

Chef

Forvaltningschef, eller motsvarande, har gentemot ndmnd och styrelse det
Overgripande ansvaret for ledning av forvaltningen och dess verksamhet. |
detta ansvar ingar aven att sakerstalla en korrekt hantering av ekonomiska
hé&ndelser och att reglerna for attest foljs.

Forvaltningschef, eller motsvarande, kan om det framgar av namnds eller
styrelses delegationsordning vidaredelegera uppgiften att utse attestant med
beslutsratt och dess ersattare inom sitt ansvarsomrade. | beslutsordning kan



forvaltningschef eller motsvarande, faststélla vilka personer eller roller som
har ratt att utse attestant med besluts- eller granskningsrétt och dess erséttare
inom sitt ansvarsomrade.

Chefsuppdraget innefattar ett fullt ledningsansvar for verksamhet, personal
och ekonomi. Inom ramen for uppdraget ar det chef som ansvarar for att
utse attestanter och deras erséttare inom sitt ansvarsomrade. Chef ansvarar
for uppféljning och avvikelsehantering samt ska vid oaktsamhet eller
missbruk revidera givna attestréatter.

Medarbetare

Samtliga medarbetare som har attestrétt har dven ett kontrollansvar. Med
attestant menas foljaktligen den kontrollansvariga person som utfor kontroll
och déarefter attesterar.

Attestant ska halla sig uppdaterad om samt tillampa Region Skanes regler
for attest.

Om chef eller medarbetare med attestréatt finner avvikelser, felaktigheter,
tveksamheter eller oegentligheter ar denne skyldig att vidta atgarder for att
den ekonomiska h&ndelsen ska bli korrekt och saker. Avvikelser ska
rapporteras till narmast 6verordnad chef eller i sérskilda fall, till annan chef
som personen har fortroende for.

Extern utforare

Behorighet att attestera kan Iamnas till en extern utforare forutsatt att det
finns ett upphandlat och bindande avtal som tydliggér leverantérens
ansvars- och sekretessforbindelse. Extern utférare far inte beslutsattestera
ekonomiska transaktioner som genererar en utbetalning eller motsvarande
till den organisation dar de &r anstallda.

Attestroller

Fordelningen av attestratt och olika attestmoment ska vara en naturlig foljd
av uppdrag samt ansvars- och arbetsférdelning som géller inom
organisationen. Tilldelat ansvar galler inom givna ekonomiska ramar med
beaktande av fattade beslut. Ratten att attestera ska kopplas till ett
ansvarsomrade och begransas med relevant belopp. Attestratt ska
kompletteras med andra grénsséttande faktorer vid behov. Kontroll- och
attestnivaer ska baseras pa en systematiserad riskbedémning.

Ersattare ska utses i syfte att uppratthalla verksamhet pa en tolerabel niva
oavsett storning eller handelse. For samtliga attestberéttigade ska ersattare
utses pa motsvarande satt som for ordinarie uppdrag. Ersattare attesterar vid
ordinarie attestants franvaro. Antalet ersattare ska begransas till ett
minimum.

Granskningsratt

Attest med granskningsratt utfors av sakattestant. Granskningsratten innebar
ett ansvar, att utifran relevant sakkunskap, genomfora kontroller enligt
uppdrag.
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Sakattestant ska kontrollera samtliga tillampliga kontrollomraden enligt
huvudregeln, se avsnitt Kontroll nedan. Kontrolluppdrag kan fordelas pa en
eller flera personer relaterat till kontrollernas art och krav pa kompetens.
Attestant med granskningsrétt utses av behorig chef.

Beslutsratt

Attest med beslutsrétt utfors av beslutsattestant och medfér ett 6vergripande
ansvar for den ekonomiska handelsen. Beslutsattestant sékerstéller att
samtliga tillampliga kontrollomraden enligt huvudregeln har genomforts, se
avsnitt Kontroll nedan.

Beslutsattestant har som huvudregel ett ekonomiskt ansvar och utser i sin tur
granskningsattestant inom sitt ansvarsomrade. Beslutsattest medfor ett
slutligt godkannande av betalningsunderlaget sa att den ekonomiska
handelsen far belasta verksamheten. Attestant med beslutsratt ska utses i
enlighet med beslutsordning eller delegation.

Utbetalningsratt

Attest med rétt att godkénna betalningsunderlag for utbetalning utfors av
utanordnare. Utanordnare ska utfora kontroller enligt faststéllda regler och
sékerstélla att attester som kravs ar utforda av behoriga. Attestant med rétt
att godkanna utbetalning ska utses enligt delegationsordning.

Attestforteckning
Det ska finnas korrekt, relevant och uppdaterad attestforteckning éver
samtliga utsedda attestanter samt ersattare inom respektive ansvarsomrade.

Av attestforteckning ska identitet, roll, omfattning, beloppsbegransning
samt tidsperiod framga. Beloppsgrans ska sattas utifran den verksamhet som
bedrivs inom ansvarsomradet som attesten omfattar. Den som har ratt att
utse attestant ansvarar for att det finns relevanta beloppsgrénser.

En korrekt och aktuell attestforteckning sakerstaller att behérigheter for
attest kan kontrolleras. Attestforteckning ska samordnas regiongemensamt
samt uppdateras I6pande.

Kontroll

Strukturerade kontroller med efterféljande attest ska verka for att minska
riskerna for att avvikelser, brister eller att andra fel uppstar. Regler som
finns avseende ekonomiska transaktioner i lagar, praxis eller motsvarande
ska foljas. Kontrollmoment ska utformas sa de tacker hela kedjan for en
ekonomisk handelse, fran anskaffning till betalning.

Kraven pa kontroller och attester kan se olika ut beroende pa vilken typ av
transaktion det galler, utifran bedomd riskniva och avvagning mellan
kontrollnytta och omfattningen av kontrollen. Avgdrande &r att kunna uppna
en tillfredsstéallande sakerhetsniva genom hela processen for den aktuella
transaktionen. Kontrollkedjan ska alltid sakerstalla:
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e att handling och beslut sker av behorig person

e att prestation, kvalitet, pris och villkor ar korrekt

e att kontering, formalia och bokféring ar korrekt

e att uthetalningar foregas av attest, foljsamhet till dualitetsprincipen
samt utanordning

Strukturerade kontroller med efterféljande attest galler for samtliga
ekonomiska transaktioner i forhallande till bedémd riskniva och
andamalsenlighet.

Kontrollomraden

Nedanstaende omraden utgor huvudregel for samtliga ekonomiska
transaktioner och beskriver vilka kontroller som ska genomforas i enlighet
med dualitetsprincipen. Om kontroller har genomforts enligt huvudregel och
utan anmarkning, kan attester ske.

Huvudregler for kontroll sékerstéller att:

1. Att beslut, avtal eller bestallning finns och tecknats av behdrig
beslutsfattare i forhallande till gallande delegations- och
beslutsordning.

2. Attvaran eller tjansten korrekt har levererats eller utforts till eller av
Region Skane.

3. Att pris, bestéllning och dvriga avtalade villkor stammer.

4. Att varan eller tjansten haller avtalad kvalitet.
5. Aitt verifikationen uppfyller krav enligt lag och god redovisningssed.
6. Att betalning sker vid rétt tidpunkt enligt avtalade villkor.

7. Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och period samt med ratt
kontering i forhallande till god redovisningssed och Region Skanes
uppfoljningskrav.

8. Att nddvandiga attester sker i enlighet med regler for attest av
behoriga personer i forhallande till gallande delegationsordning,
beslutsordning, attestordning och attestforteckning.

For 16n, arvode och andra personalutgifter galler sérskilda kontroller som
ska utforas enligt sarskilda faststallda regler. Beslutsattest ska ske pa
underlag fran l6nesystemet. Utanordnare ska utfora sarskilda kontroller
enligt specifika regler.

Avvikelser och incidenter
Om kontroll enligt huvudregel har genomforts och visar pa avvikelser &r det
beslutsattestantens ansvar att, innan beslutsattest och sa snart som mojligt,



atgarda avvikelserna. | instruktioner till denna riktlinje ska det framga hur
avvikelser, incidenter och oklarheter hanteras, utreds och rapporteras.
Hantering av toleransnivaer for avvikelser ska specificeras i instruktioner
samt baseras pa en riskbedémning.

Om attestant upplever att inkopt vara eller tjanst ar verksamhetsframmande
eller misstéanker andra typer av oegentligheter ska attest inte utféras och
incident rapporteras till nd&rmast 6verordnad chef eller annan chef som
attestanten har fortroende for.

Utformning och utférande

Heltdckande kontrollinsatser ska utformas genom hela kedjan for en
ekonomisk transaktion och ge ett nddvandigt stod infor attest. Avgorande ar
att kunna uppna en tillracklig intern kontroll och en hég sékerhetsniva
genom hela processen for den ekonomiska handelsen.

Vid genomfdrandet bor behandlings- och genomloppstid vara sa effektiv
och kort som mojligt med uppréatthallande av tillracklig kontroll. Regler for
kontrollinsatser ska vara dokumenterade, faststallda och kénda, detta galler
aven nér ofdrutsedda faktorer intraffar.

For bast effekt bor kontrollinsatser innefatta automatiska och manuella
kontrollmoment som kompletterar och forstarker varandra.
Kontrollmomenten ska utforas i logisk ordning och genomféras vid den
tidpunkt da de gér mest nytta. Normalt sett ar det en fordel att kontroll sker
sa tidigt som mojligt i en process. Kompletterande kontroller ska goras vid
behov, for att ytterligare starka och sakra den interna kontrollen.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen person
ensam ska hantera en ekonomisk handelse fran borjan till slut, den sa
kallade dualitetsprincipen. Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras
genom skriven eller elektronisk signatur och signaturen ska vara varaktig.
Det ar alltid den enskilde personen som ska utféra alla former av signeringar
och attester i eget namn. Kontroller ska ske i enlighet med
ansvarsfordelning och utféras av behdrig person for uppdraget.

Utvardering

For att sakerstélla att utformning och utférande av kontrollinsatser tillampas
andamalsenligt och uppnar avsedd effekt, kravs regelbunden och
systematisk uppfoljning och utvérdering. Vid odnskade incidenter eller nya
forutsattningar ska regler for attest utvarderas och omprovas. Det &r
nodvandigt att anpassa och utveckla kontrollmiljon nér vésentliga
forutsattningar forandras.

For att kunna utvardera om reglerna for attest féljs och om foreskrivna
kontroller verkstélls kravs att reglerna a&r dokumenterade samt att vidtagna
kontrollatgarder dokumenteras och &r sparbara.
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Séakerhet

Dualitetsprincipen ska sakerstalla att det kravs minst tva personer for att
hantera en ekonomisk handelse genom kontrollkedjan, fram till dess att en
betalning godkanns. For att tillforsakra en sdker hantering och dualitet kravs
en tydlig ansvarsfordelning. Attestrétt ska darfor sarskiljas avseende
behoérighetsregistrering, granskning, beslut och utbetalning.

Vid ekonomiska héndelser som medfér en utbetalning kréavs:
1. Attest med granskningsratt.
2. Attest med beslutsratt.
3. Attest med ratt att godké&nna utbetalning.

Vid ekonomiska héndelser som inte medfér en utbetalning krévs:
1. Attest med granskningsrétt.
2. Attest med beslutsrétt.

Specifik kontrollfordelning mellan attest med granskningsrétt respektive
beslutsratt ska finnas och baseras pa en rimlig avvéagning och balans utifran
sakerhet och ansvar. Kontrollférdelning ska framga av instruktioner.

Behorigheter ska utformas sa att det &r olika personer som utfor:

1. Registrering av attestanter med besluts- respektive utbetalningsratt i
attestregister samt registrering i leverantorsregister

2. Attest med granskningsratt, sarskilt de kontroller som avser
mottagningsgodkannande

3. Attest med beslutsratt

4. Attest med rétt att utanordna och godkénna utbetalning

Varaktig och sparbar dokumentation kravs for att sakerstalla att
attestbehdrigheter och kontroller 6verensstammer med regler for attest.

Effektiv hantering

Kontrollinsatser ska vara effektiva. Nivan och omfattningen av
kontrollinsatser bor alltid avvagas mot nyttan med kontrollen. Effektiv
hantering ska fortsatt sakerstalla att kontrollinsatser tacker hela kedjan for
en ekonomisk handelse samt uppnar en hog sékerhetsniva och sker med en
tillracklig intern kontroll.

Kontrollnyttan bestar av de konsekvenser och kostnaderna som kan
undvikas genom undanréjande av olika typer av avvikelser och
felaktigheter. Till kontrollnyttan raknas ocksa indirekta konsekvenser som
kan undvikas och som exempelvis paverkar fortroendet for Region Skane.

Omfattning och utformning av kontrollinsatser paverkas av val av
kontrollteknik, olika sdkerhetsnivaer, antal involverade personer och
tidsatgang. Omfattningen av en viss kontrollinsats ska baseras pa en
systematiserad riskbedémning.

Systematiserade riskbedémningar kan visa pa att ekonomiska handelser har
olika kontrollnytta, sannolikhet och konsekvens, vilket kan féranleda

7(8)



8(8)

kontrollbehov som medfor exempelvis en effektivare eller en sékrare
hantering.

Forandrade kontrollinsatser

Forandrade kontrollinsatser syftar till att med bibehallen kontroll och hdg
sakerhet mojliggora en effektivare kontroll- och attesthantering i forhallande
till lamplighet, anvandbarhet och funktionalitet.

Forandrade kontrollinsatser som innebér avsteg fran Region Skanes regler
och grundlaggande principer for attest kan exempelvis vara méjliga pa
grund av transaktionens art, storlek, eller funktionella forutsattningar.
Avgorande ar att kunna uppna en tillfredsstallande sakerhetsniva genom
hela processen for den ekonomiska handelsen.

Vid forandrade kontrollinsatser ska det finnas motiverade och
dokumenterade beslut av funktionsdirektor eller motsvarande. Beslut ska
inkludera en strukturerad beskrivning av forutsattningar, kompletterande
systematiska kontroller samt riskbeddmning som sammantaget sékerstéller
en god kontroll.

Kompetens

Person med attestratt ska ha den kompetens som krévs for uppdraget samt
ha kdnnedom och forutsattningar som gor det mojligt att utfora uppgiften
med avsedd effekt. Bade gransknings- och beslutsattestanter samt
utanordnare ansvarar for att ha kunskap om de sétt som transaktioner kan
goras pa och vilka kontrollmoment som darmed ska genomforas.

Det aligger den beslutsattestant som vidarefordelar ett attestansvar inom sitt
ansvarsomrade att se till att berorda attestanter far kannedom om regler och
dess tillampning, sa att kontrollerna blir &ndamalsenligt utforda.

Respektive attestant ska utifran sitt kontrolluppdrag halla sig uppdaterad om
och tillampa Region Skanes regler for attest.

Oberoende och jav

Den som utfor kontroll av en ekonomisk handelse som rér en annan person
ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den individ som &ar berord. Det &r
olampligt att understalld personal attesterar ekonomiska handelser kopplade
till dverordnad befattningshavare.

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- eller utbetalningar till sig
sjalv, narstaende eller av personlig karaktar. Central loneutbetalning
hanteras enligt sarskilda forutsattningar och instruktioner.

Regler for jav och oberoende innefattar &ven bolag och féreningar dar den
attestansvarige eller narstaende har &garintresse eller ingar i ledningen. Jav
innefattas ocksa av att man pa nagot satt ar delaktig i det som kontrolleras. |
de fall attestanten pa grund av beroendestallning eller jav inte far attestera
ska overordnad verkstalla attesten.



