Faststallt av direktionen 2022-11-07 § 34

2022-10-18 1(4)

Tillampningsanvisningar till atiestreglementet

1. Inledning och omfattning

Dessa tilldmpningsanvisningar ar ett komplement till attestreglementet
och ska anvandas som st&d for alla som ska arbeta med kontrollen av
transaktioner som bokfoérs i férbundets ekonomisystem, sa kallade
ekonomiska transaktioner.

Attestreglementet och tilldmpningsanvisningarna reglerar kontrollen av
samtliga ekonomiska transaktioner, exempelvis:

« leverantorsfakturor och andra externa utbetalningar
« l6bner, arvoden och andra personalkostnader

« interna transaktioner

* bokféringsorder

* medelsforvaltning.

Bestammelserna i reglementet omfattar daremot inte den férpliktade
handelsen, exempelvis tecknandet av avtal. Vem som har ratt att
anstalla personal, satta priser eller anskaffa varor och tjanster till
verksamheten regleras i direktionens delegationsordning. Kontrollen
visar om ratt personer har agerat inom de ramar delegationen medger.

2. Syfte

Attestreglementet ska tillsammans med tilldmpningsanvisningarna
sakerstalla en god kontroll av alla ekonomiska transaktioner for att
undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och det ska vara latt att gora ratt.

3. Ansvar

Direktionen har det dvergripande ansvaret for férbundet och faststaller
attestreglementet. Direktionen faststaller tilldmpningsanvisningar till
attestreglementet. | rollen ligger ocksa att férandra dessa regler om
behov finns. Férbundet ska se till att attestregler och
tilldmpningsanvisningar avseende attestreglementet efterlevs. Vid
behov kan kompletterade anvisningar utfardas av ekonomichef.

Férbundsdirektéren har ett dvergripande ansvar for att en god kontroll
av ekonomiska transaktioner rader inom férbundet. Omradeschefer
ska ta initiativ till att astadkomma och uppratthalla en god kontroll éver
ekonomiska transaktioner. Rektorer och &vriga chefer i organisationen
ansvarar sedan inom sina respektive verksamheter for att personalen
arbetar for en god kontroll. Chefer pa alla nivaer ansvarar for att
kontrollansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas
innebdrd. Ekonomichefen svarar for att anvisningar finns upprattade
och ser till att dessa revideras vid behov. Den som utsetts till
kontrollansvarig ska genomféra uppdraget pa det satt som ar fastlagt
och ska reagera i handelse av att kontrollen visar att nagot ar fel eller
att nagot behodver korrigeras.
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4. Attester

Att attestera innebar att kontrollera och intyga att de ekonomiska
transaktionerna foljer lagar och regler. Attestordningen anger vilka
kontroller som ska utféras och vilka funktioner eller befattningar som
ansvarar for kontrollen. Med utgangspunkt fran faststalld attestordning
kan en &verordnad chef, inom sitt ansvarsomrade, ge en person
attestratt.

Mottagningsattest innebar att en namngiven person far ratt att
mottagningsattestera. Beloppsgrans behéver inte anges for
mottagningsattest.

Beslutsattest innebar att en namngiven person far ratt och behérighet
att beslutattestera inom ett visst ansvarsomrade och inom fastslagna
beloppsgranser.

Forbundsdirektdren har attestratt for hela forbundet.

Personal som arbetar pa férbundskansliets ekonomifunktion har en
generell ratt att attestera bokféringsorder avseende hela forbundet.
Varje chef svarar for att attestratterna halls aktuella.

5. Kontroll

| dessa tilldmpningsanvisningar faststalls vilka kontroller som ska
utféras. Kontrollerna ska utforas med hansyn till vasentlighet och risk.
For att olika kontroller ska kunna ske med avsedd verkan kravs att det
ocksa finns underlag att kontrollera mot. Vid kontrollen bekraftas att
prestationer och transaktioner med tillhérande underlag stémmer med
beslut och planer, att behériga personer pa ett korrekt satt och utifran
ratt férutsattningar har utfért handlingarna samt att 6vriga villkor ar
riktiga. De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa
att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare.

Personal/L6n

Férbundets delegationsordning styr beslut som rér anstallning av
personal, lbnesattning, ledighet med mera. Till skillnad fran anskaffning
av varor och tjanster ska de verifikationer som rér personaldrenden
godkannas/attesteras av behdrig person direkt i samband med att
beslut fattas. Att behorig person attesterat kontrolleras av den som
registrerar in uppgifterna fran beslutsunderlaget i personalsystemet.

For ytterligare beskrivning av rutin hanvisas till den processbeskrivning
for loneprocess som férbundet har for anstallnings- och
[&dneutbetalningsarenden.

6. Kontrollansvar

| attestordningen knyts kontrollansvaret till befattning/funktion.
Mottagningsattestant intygar de kontroller denne utsetts att utféra
enligt faststalld attestordning. Kontrollerna dokumenteras genom en
mottagningsattest.

Beslutsattestant har det yttersta ansvaret for att verifikationen ar riktig
och att kontroller ar gjorda. Beslutsattestanten ansvarar ocksa for att
konteringen ar ratt. Kontrollerna dokumenteras genom beslutattest.
Normalt kontrolleras behé&righeten automatiskt i systemet.
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Mottagningsattestant och beslutsattestant far inte vara samma person.
Risken for oegentligheter minskas om fler &n en person ar involverad i
ett handelseforlopp. Den viktigaste foérutsattningen for att kontrollen
ska fungera ar att den personal som handhar rutinerna har ratt
kompetens. For att en rutin ska fa avsedd effekt, kravs att den ar
ldmplig, kand och att den tillampas. Respektive chef ansvarar for att
den kontrollansvarige har ratt kompetens. De personer som tilldelas
kontrolluppdrag ska fortldpande informeras och utbildas for sitt
uppdrag. Den kontrollansvarige maste ges ratt férutsattningar, i form
av ratt kunskap och kdnnedom om uppgiften, som gor det mojligt att
utféra uppdraget.

Vid kontroll av en elektroniskt behandlad Yerifikation sker kontrollen av
attestanternas behorighet per automatik. Aven de beloppsgranser som
attestanten har befogenhet att agera inom kontrolleras maskinellt.

7. Vad ska kontrolleras
Foljande kontroller av de olika verifikationstyperna ska i tillampliga fall
utféras:

Formalia

Kontroll att alla formella krav ar uppfyllda enligt lagar och avtal.
Exempel ar att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning, avtal,
god redovisningssed samt att fakturan ar stalld till férbundet. For en
[&neverifikation kan formaliakontrollen besta av att kontrollera namn
och personnummer. | formaliakontrollen ingar aven att kontrollera om
betalningsmottagaren har F-skatt eller inte. Om betalningsmottagaren
inte har F-skatt och har utfort en tjanst betraktas det som ett arvode till
uppdragstagare och betalning ska ske via l&6nesystemet.

Prestation

Kontroll av att varan levererats och mottagits eller att tjansten har
utforts. Kontrollen kan aven vara att intyga att en tjanst kommer att
utféras. Kontrollen kan aven vara att intyga att nagon annan fatt varan
eller att tjansten ar levererad. Mottagaren av varan kan exempelvis
skriftligt ha dokumenterat kontrollen pa annat satt an attest.

Villkor
Kontroll av att dverenskomna villkor stammer. Exempel ar att avtalade
betalningsvillkor, leveransvillkor, anstallningsvillkor ar uppfyllda.

Kvalitet
Kontroll av att mottagen vara eller tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris
Kontroll att pris och belopp dverensstammer med avtal och
bestallning.

Kontering
Kontroll att konteringen ar korrekt och att verifikationen bokférs i ratt
manad och periodiserats pa ratt satt.

Beslut

Beslut utgér karnan i kontrollen. | denna kontroll ligger ansvaret fér
tidigare kontroller samt det yttersta ansvaret for att verifikationen ar
riktig.
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Behorighet
Kontroll att behdriga personer har attesterat. Kontrollen kan ske
elektroniskt eller manuellt.

8. Integritet

Det ar inte lampligt att understalld personal kontrollerar 6verordnade.
Kontroller ska alltid utféras av en 6verordnad person sa beroendefor-
hallanden kan undvikas. | de fall kontroll p4 ovanstaende satt inte ar
mojlig att genomfoéra, kan kontrollen utféras av understalld eller
sidoordnad person. Med tillgang till fakta, underlag och den aktuella
situationen kan kontrolluppdraget anda fullgoras. | de fall en anstalld
gor beddmningen att kontroll inte kan utféras pa grund av beroende-
forhallande bor narmaste chef kontaktas.

9. Jav

Jav betyder i korthet risk for partiskhet. En attestant far aldrig granska
eller godkanna en utbetalning till sig sjalv eller narstdende. Detta
innefattar ocksa foretag, forbund eller féreningar dar den anstallde
eller narstaende har agarintressen, ingar i ledningen eller har andra
intressen som star i strid med forbundets. | situationer dar jav kan
tankas foreligga, ska narmaste dverordnad chef eller en sidoordnad
arbetskamrat utféra kontrollen och attestera berérda verifikationer. En
attestant har eget ansvar att anmala jav.

10. Egna utgifter i tjansten

Egna utgifter i tjansten far inte beslutattesteras av den person de berér.
Sadana utgifter ska alltid beslutattesteras av éverordnad chef.
Utgifterna ska dock mottagningsattesteras av den de galler.

Egna utgifter av personlig karaktar kan exempelvis avse kostnader fér
representation, resor, kurser och konferenser dar man sjalv har
deltagit.

Vid representation av mindre belopp sa som enklare fortaring, sa som
fika pa personalmoéte, kan undantag goéras fran att attester sker av
6verordnad da den attestberattigade ar en av flera deltagare.

Fakturor avseende utgifter som betalats med kort (betalkort,
bensinkort) ska alltid beslutattesteras av dverordnad chef.

11. Hantering av fel och brister

Meningen med regelverken runt kontrollen av verifikationer ar att
eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska kunna atgardas.
Om ett fel eller en brist upptacks vid kontrollen kontaktas i forsta hand
den som bestallt/kopt in eller initierat en betalning eller annan
transaktion fér en forklaring eller atgard. Férbundskansliets ekonomi-
funktion kan utgdra ett stéd genom att ge synpunkter och rad. Aven
férbundets revisorer kan radfragas. Om forklaringen inte ar tillracklig
kan nasta steg vara att vanda sig till narmsta chef eller till
férbundsdirektoren.

Ansvaret for den som upptackt felaktigheten ar endast att se till att
situationen uppmarksammas. Darefter aligger det chef att ta dver
ansvaret for att reda ut situationen. Alla anstallda har mojlighet att
anmala/rapportera allvarliga oegentligheter inom férbundet till
visselblasarfunktionen.
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