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Riktlinjer for attest av ekonomiska transaktioner

1. Syfte

Syftet med riktlinjer for attest dr att sakerstilla en god intern kontroll av alla ekonomiska
transaktioner sa att oavsiktliga eller avsiktliga fel f6rhindras vid hantering av regionens
tillgdngar.

2. Omfattning

Riktlinjer for attest giller for regionens samtliga anstéllda och fértroendevalda och omfattar
alla ekonomiska transaktioner/bokfoéringspostet, inklusive interna bokféringspostert,
finansfoérvaltning samt medel som regionen alagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag dir regionen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som 1
tillimpliga delar ska beakta Region Gotlands riktlinjer fOr attest.

3. Ansvar

Regionstyrelsen ansvarar f6r 6vergripande uppfoljning och utvirdering av riktlinjerna samt
att vid behov ta initiativ till f6rindring av dem. Regionfullmiktige faststaller riktlinjerna.

Regionstyrelseforvaltningen ansvarar for att utfirda regiongemensamma tillimp-
ningsanvisningar till dessa riktlinjer.

Regionens nimnder ansvarar for den interna kontrollen, att bestimmelser 1 riktlinjer och
tillimpningsanvisningar for attest iakttas och att tillimpliga attestmoment utfors.
Forvaltningarna utfirdar vid behov ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

Forvaltningschef ansvarar, inom nimndens omrade, fOr att utse beslutsattestanter och
ersittare samt att uppritthalla en aktuell forteckning 6ver dessa. I de nimnder dir behov
finns av behorighetsattestanter ansvarar férvaltningschef dven fOr att utse dessa samt att
aktuell forteckning upprittas. Forvaltningschef ansvarar vidare for att anstallda och
fortroendevalda dr informerade om riktlinjerna for attest och tillimpningsanvisningarnas
innebord.

Budgetansvarig chef ansvarar inom sitt verksamhetsomrade att utse bestillnings- och
granskningsattestanter samt att attestrutiner ar vil fungerande och féljer riktlinjer och
tillimpningsanvisningar for attest.

Anstillda och fértroendevalda ansvarar for att tillimpa faststillda riktlinjer och
tillimpningsanvisningar samt att rapportera férekommande fel och brister till nirmast
overordnad chef eller ekonomichef.

4. Attest

Med budgetansvar foljer dven ansvar f6r kontroll av ekonomiska transaktioner. For att
minska riskerna for att avvikelser, brister eller att andra fel uppstar ska det finnas
strukturerade och systematiska kontroller. Kontrollerna ska utformas sa att de ticker hela
kedjan for en ekonomisk hindelse, frin bestallning till betalning.



Det finns fyra olika attesttyper som innebir olika typer av kontroller
o Bestillningsattest

o Granskningsattest

o Beslutsattest

o Behorighetsattest

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér att ingen person ensam ska hantera en
transaktion fran borjan till slut. Attestanterna dr var fOr sig ansvariga for sina respektive
atgirder.

Beslutsattestritten ska knytas till ett ansvarsomriade med angivande av eventuella
begrinsningar.

Elektronisk attest utfors med anvandaridentitet och 10senord. Vid manuella rutiner utfors
beslutsattest med namnteckning.

Vid elektroniska bestillningar i Region Gotlands e-handelssystem kan budgetansvarig chef
inom sin organisation utse bestallare med ritt att beslutsattestera bestallningar i e-
handelssystemet for att astadkomma ett effektivare arbetsflode. Ekonomiskt ansvarig for
dessa inkop ar budgetansvarig chef.

Den som ir oaktsam eller missbrukar sin stillning kan frintas sin attestratt.

4.1 Bestadllningsattest
Denna attest innebir behorighet att bestalla varor och tjanster samt kontroll av att
bestillningen dr korrekt. Bestillningsattest anvands bara vid e-handel.

4.2 Granskningsattest

Denna attest innefattar kontroll av samtliga nedanstiende kontrollmoment.
Kontrolluppdrag kan férdelas pa en eller flera personer relaterat till kontrollernas art och
krav pa kompetens.

Prestation Att vara eller tjanst har mottagits eller levererats

Kvalitet Att mottagen eller levererad vara/tjanst haller avtalad kvalitet

Pris Att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestillning

Villkor Att betalningsvillkor mm ér uppfyllda

Bokféringsunderlag  Att verifikationen uppfyller krav enligt lag och god
redovisningssed

Kontering Att konteringen ar korrekt



4.3 Beslutsattest

Beslutsattest omfattar nedanstiende kontroller:

e Att transaktionen Gverensstimmer med fattade beslut och ligger inom ramen for
verksamhetsomradet

e Att bestillning skett av behorig person
e Attjiv inte férekommer

e Att bokforing och betalning sker vid ritt tidpunkt

4.4 Behorighetsattest
Denna attest innefattar kontroll av att nodvandig attest skett av behorig person.
Behorighetsattest anvinds bara nir kontroll inte gors av elektroniska system.

5. Jav och sarskilda kontrollomraden

En beslutsattestant far aldrig granska eller godkdnna en utbetalning till sig sjalv eller
nirstaende. Detta innefattar ocksa bolag och foéreningar dir beslutsattestanten eller
nirstiende har dgarintressen eller ingar 1 ledningen. Beslutsattest ska inte heller utforas av
den som konsumerat eller anvint varan/tjansten dir sarskilda kontrollhidnsyn ska tas. De
sarskilda kontrollomradena finns angivna 1 tillimpningsanvisningarna.

6. Avvikelse- och incidenthantering

Om fel uppticks vid kontroll av en ekonomisk transaktion ska i férsta hand den som
beslutat om transaktionen underrittas. Den som har beslutat om transaktionen har ansvar
for att rittelse sker. Kan sadan rittelse inte ske ska felet dokumenteras och rapporteras till
nirmaste chef. Ansvaret att rapportera och dokumentera ligger hos den som upptickt felet.
Attest far ske efter att dtgirder vidtagits.

Om det inte dr lampligt att rapportera om brister till nirmast 6verordnad chef, kan rapport
1 stillet lamnas till ekonomichef eller annan 6verordnad person med insikt och kunskap om
verksamhetsomradet. Den som blir informerad om brister har ansvar att vidta limpliga
atgirder samt att dokumentera.



