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2 Inledning

Genom attestordningen ska den ekonomiska sékerheten inom férbundet tryggas. For att
verksamheten ska kunna bedrivas rationellt kan ratten att attestera delegeras till olika
befattningshavare. De regler som géaller inom Kommunalférbundet Svenskt Ambulansflyg (KSA)
for attestering och for delegering av ekonomisk attestratt anges i denna attestordning.
Utgangspunkten for attestordningen ar den av styrelsen beslutade delegationsordningen och
delegationsordningen ar dverordnad attestordningen.

Det 6vergripande ansvaret for attestordning och dess tillampning avilar férbundsdirektéren som
aven ansvarar for att ett register dver attestberattigade befattningshavare upprattas.

Befattningshavare med attestratt har ansvar for att attestordningen efterlevs inom sin funktion.

3 Utseende av attestant

Attestanter och attestbehorigheter framgar av forbundets delegationsordning,
vidaredelegationsordning och attestférteckning.

Slutattest av utgifter rérande egna personliga omkostnader eller utldgg t ex representation, och
biljetter far aldrig ske. Dessa verifikationer ska attesteras av narmast dverordnade chef.
Forbundsdirektorens kostnader attesteras av styrelsens ordférande.

4 Befogenheter/ansvar

4.1. Allmant

Genom att skilja pa ratt att upphandla varor och tjanster, avropsratt samt bestallningsratt kan
resultat-och kostnadsansvar delegeras ut i organisationen. Med "faktura" nedan menas faktura
eller annat dokument med ekonomisk innebdrd.

Befogenheter kan indelas i féljande grupper (se nedan), for vilka olika regler galler:

4.2. Inkdpsratt/upphandlingsratt
Inkdpsratten innebar ratt att verkstalla avtal om leverans av vara eller tjanst och innebar ett
ekonomiskt atagande gentemot utomstaende leverantor.

Personal med inkdpsratt ansvarar darmed for:
(a) Attinkopet sker enligt gallande upphandlingspolicy.
(b) Att skattekontroll av uppdragstagare gors.

Forbundsdirektoren beslutar vilka personer som ska tilldelas inkdpsratt och for vilka belopp.

4.3. Avropsratt

Avropsratt innebar ratt att hos avtalsleverantor avropa en vara eller tjanst eller tillgang.

Viss namngiven personal/funktion, enligt sarskild férteckning, ager ratt att med avropsbestallning
inom ramen fér ovanstadende avropa varor eller tjanster och ansvarar for:

(a) Att det finns behov av varan eller tjansten ifraga.
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(b) Att kostnaden for varan eller tjansten faller inom ramen for faststallt resultat eller
faststalld budget/prognos.

(c) Att gallande ramavtal med leverantorer utnyttjas sa bra som mgjligt.
(d) Att bestallning av personlig arbetsutrustning sdsom mabler, persondatorer,
mobiltelefoner och liknande ar godkand av narmast éverordnad chef.

Forbundsdirektéren beslutar om avropsratt for befattningshavarna.

Avropsratt for kostnader av bolagsgemensam karaktar som inte direkt kan hanféras till nagot
speciellt ansvarsomrade tillkommer ekonomichef, och redovisningsansvarig.

4.4. Bestallningsratt

Bestallningsratt avser ratt att géra bestallningar som ar av mindre varde ur ekonomisk-, miljo-
och kvalitetshanseende. Samtliga anstallda inom bolaget innehar bestallningsratt.

Bestallningsratt innebar ansvar for
(a) Att bestallningsratt foreligger.
(b) Att det finns behov av varan eller tjansten i fraga.
(c) Att kostnaden for varan eller tjansten faller inom ramen for faststallt resultat eller
faststalld budget/prognos.
(d) Att existerade ramavtal forst och framst utnyttjas.
(e) Attleverantoren uppfyller villkoren avseende seriositet och kvalitet.

(f) Att bestallning av personlig arbetsutrustning sasom mdébler m.m. ar godkand av narmast
Overordnad chef.

Forbundsdirektdren beslutar om bestaliningsratt.

4.5. Bokforingsratt
Bokforingsratt innebar ratt att godkanna bokféringsorder avseende kostnadsférdelningar, in- och
utbetalningar samt rattelser av felkonteringar.
Samtliga bokféringsordrar ska attesteras av behdriga personer.

Ekonomichef utser de som ska ha bokféringsratt.

4.6. Utrangeringsratt

Utrangeringsratt innebar ratt att godkanna att ej anvandbara tillgangar far kasseras, skrotas eller
l[dmnas till férsaljning. Utrangeringen ur anldggningsregistret och bokféring av ev. restvarde
(anskaffningsvarde, avskrivningar) attesteras av ekonomichef.

Person med utrangeringsratt svarar for:
(a) Att tillgangen ar utsliten och inte kan eller bor repareras, alternativt ar forstérd genom
yttre averkan eller ar inkuranta.
(b) Att samrad har skett med redovisningsenheten.

Forbundsdirektéren beslutar om utrangeringsratt for befattningshavare.

4.7. Forsaljningsratt
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Forsaljningsratt innebar ratt att sluta avtal om forsaljning av 16s egendom tillhérig forbundet.

Den som har forsaljningsratt svarar for:

a) Att behorig utrangeringsratt foreligger.

b) Att nagot som talar emot ett avyttrande av den kasserade varan inte finns.

c) Att gallande upphandlingsbestammelser i tillampliga delar beaktats.

d) Att forsaljningen ska ske till gallande marknadspris om inte sarskilda skal finns.

~ o~ o~ o~

Forbundsdirektéren beslutar vilka personer som ska ha forsaljningsratt och for vilka belopp.

4.8. Ovriga fakturor

Utéver vad som har namnts finns vissa attestsituationer avseende féretagsgemensamma
kostnader, t ex I6ner, skatter och avgifter, KPA, férsakringar m.m.

Attestratt for dessa typer av kostnader, utover ordinarie attestratt, beslutas av
Forbundsdirektoren.

5 Handlaggningsrutiner

5.1. Leverantorsfakturor — elektronisk attest

Fakturor till KSA skickas i forsta hand elektroniskt i enlighet med upprattat informationsblad.
Alternativt kan fakturor skickas per post eller per epost. Leverantorsfakturor registreras i och
distribueras genom elektroniskt fakturahanteringssystem (EFH). | EFH anges distributionsregler
och beloppsgranser utifran organisation och befattning.

Genom EFH skickas fakturorna till handlaggare for vidare distribution for kontrollattest i enlighet
med punkt 6.1 nedan. Pa fakturor som erhalles for kontrollattest finns forslag till kontering men
det ar kontrollattestantens ansvar att sakerstalla korrekt kontering. Efter kontrollattest skickas
fakturan vidare for slutattest i EFH.

Efter slutattest ar fakturan klar for betalning och den registreras i betalfil for utanordning som
darefter genomfors i enlighet med Utanordning, punkt 6.4 nedan.

5.2. Ovriga bokféringsunderlag — manuell attest

Bokféringsunderlaget hanteras manuellt och av underlaget ska konto, eventuellt kostnadsstélle
och projekt framga. Kontrollattestants och slutattestants signaturer ska kompletteras med
namnfortydligande. Attest sker i enlighet med kapitel 6 nedan.

5.3. Loneadministration

KSA har I6neadministration genom redovisningsbyran. Rapportering sker i enlighet med
I6neadministratérens anvisningar.

Foljande galler oavsett Ibneadministrator:
(a) Alla anstélldas avvikelser rapporteras in och attesteras av behorig chef.
(b) Loéneadministratéren bearbetar I6nerna med tillhérande underlag.
(c) Ettloneforslag skickas till forbundet dar ekonomifunktionen kontrollerar forslaget mot
underlag och godkanner detta.
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(d) Forbundsdirektoren granskar forslaget och attesterar.

(e) Lonefil tas fram av Ibneadministratdren och attesteras av forbundsdirektor eller vid
forbundsdirektoérens franvaro av forbundsstyrelsens ordférande

(f) Banken verkstaller utbetalning

Léneadministratoren svarar for deklaration och betalning av skatter och avgifter.

6 Attest

6.1. Kontrollattest

Kontrollattest ar en sékerhetskontroll dar fakturan granskas av mot bestallning och avtal. Alla
medarbetare i Svenskt Ambulansflyg har ratt att kontrollattestera. Kontrollen utférs av den som
har kunskap varan/tjansten fakturan avser. Vid kontrollattest ska det av underlaget framga:

(a) Nar det ar upprattad

(b) Nar affarshandelsen intraffat

(c) Vilken motpart handelsen avser

(d) Foljesedlar och dvriga bilagor till originalfakturan ska bifogas om det inte av fakturan

klart framgar vad leveransen eller tjansten avser.

Kontrollattestanten ska tillse att:

a) varan/tjansten tillhér verksamheten och kostnaden ska belasta férbundet

b) fakturan/underlaget 6verensstammer med beslut, avtal eller dylikt,

c) varan/tjansten har mottagits och ar i fullgott skick,

d) pris och villkor dverensstammer med inganget avtal eller verenskommelse,
e) angivna belopp ar korrekt beraknade,

f) korrekt kostnadsstélle, konto, projekt har angivits

o~~~ o~ o~ o~

| de fall kostnaden avser enskild medarbetare, till exempel resa eller kurs, inhamtas bekraftelse,
om mdjligt via EFH, om att aktiviteten genomforts eller tjansten mottagits. Attestanten ansvarar
med sin signatur, elektronisk eller manuell, pa bokféringsdokument att momenten ar utférda.

6.2. Attest av I6neunderlag

Vid attest av I6neunderlag ska kontrollattestanten tillse att:
(a) avvikelserapport 6verensstammer med kdnda omstandigheter (vid behov kontrolleras
uppgifter med narmaste chef)
(b) reserakningar ar korrekt upprattade och eventuella avdrag korrekt redovisade

(c) utlaggsredovisningar avser kostnader férbundet ska betala och kvitton ar bifogade till
redovisningen

6.3. Slutattest

Slutattesten innebar godkannande for betalning och den som slutattesterar ansvarar for att
kontrollera att:

(a) fakturan ar adresserad till Svenskt Ambulansflyg
(b) kostnaden ska belasta forbundet
(c) kontrollattest har skett av behorig person
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6.4. Utanordning

En slutattesterad faktura/underlag innebér beslut om utbetalning. Ekonomifunktionen ska tillse
att:
(a) faktura/underlag ar slutattesterad enligt 6.3 ovan
(b) utbetalningen ar rimlig i férhallande till forbundets verksamhet.
(c) fakturor/underlag som uppfyller kraven for betalning I1&ggs i betalfil i internet-banken som
darmed skickas for utanordningsattest av férbundsdirektoren eller vid
forbundsdirektéren av férbundsstyrelsens ordférande.
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