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Allmant

DVFS 2017:1
Utkom fran trycket
den 27 februari 2017

1 § Dessa foreskrifter géller for myndigheter inom Sveriges
Domstolar. Innehallet kompletterar nedanstaende forfattningar.

Mervérdesskattelagen (1994:200)
Anslagsforordning (2011:223)

Forordning (1996:381) med tingsrattsinstruktion
Forordning (2000:606) om myndigheters bokféring
Forordning (1990:195) om vard av statens konst

Forordning (2000:605) om arsredovisning och budget-

underlag
Kapitalforsorjningsforordning (2011:210)

Domstolsverkets foreskrifter om intern styrning och kon-

troll 2015:4
Riksarkivets forfattningssamling (RAFS) 2012:1

Forfogande av myndighetens medel

2 § Myndighetschefen forfogar dver den budget som arligen
beslutas av Domstolsverket. Myndighetschefen far delegera
budgetansvar till medarbetare vid myndigheten. Delegationen
ska dokumenteras i ett skriftligt forordnande’. Detta ska upp-
dateras vid forandringar i organisationen och utvarderas infor

varje nytt rakenskapsar.

! Mall for att dokumentera férordnanden finns p& Sveriges Domstolars

intranat

(DV:s dnr 2065-2016)
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3 § Med forfoganderatten foljer ett ansvar for att medlen an-
vands:

- inom ramen fér myndighetens verksamhet,

- inom det budgetutrymme som disponeras och

- i enlighet med gallande upphandlingsregler

4 § 1 den domande verksamheten far ordférande, protokollfo-
rare eller motsvarande tjansteman som deltagit i handlagg-
ningen av ett mal eller ett arende, utan sarskilt forordnande
besluta om ersattning i malet eller drendet.

Myndighetschefen kan ocksa delegera ratten att besluta om
ersattning i ett mal eller ett drende till annan tjansteman.

Intern styrning och kontroll

5 § Ansvars- och arbetsfordelningen vid myndigheten ska
vara sadan att ingen person ensam kan handldgga ett arende
med ekonomiska konsekvenser.

6 § Inkommande fakturor ska snarast konteras, vidimeras och
attesteras elektroniskt.

Kontering

Domstolsverket konterar inkommande fakturor. Vid konte-
ringstillfallet ska kontroll ske av att fakturan uppfyller de
formkrav som stélls.

Vidimering

Den som bestéllt en vara eller en tjanst, eller annan tjanste-
man med kunskap om bestéllningen, ska kontrollera och
godkanna leveransen, s.k. vidimering. Vidimeraren ska utféra
de kontroller som framgar av checklistan for vidimerare.

Om informationen pa fakturan inte uppfyller kraven enligt
checklistan ska kompletterande information bildggas till fak-
turan. Detta galler t.ex. fakturor avseende inkdp med betal-
kort. Fakturor som avser representation ska kompletteras med
underlag dar syftet och vilka som har deltagit framgar.



Attestering
Attestanten ska genomféra de kontroller som framgar av
checklistan for attestanter.?

7 8§ Bestéllning ska ske med elektroniskt bestallningsstod for
de varor och tjanster som tillhandahalls for Sveriges Domsto-
lar. Motsvarande kontroller som beskrivs i 6 § ovan ska utfo-
ras av rekvirenten och den som attesterar bestéallningen.

8 § FOr andra utbetalningar ska myndigheten se till att mot-
svarande kontroller som framgar av 6 § utfors. For underlag
som skickas till Domstolsverket for utbetalning ansvarar den
som attesterar for att tillrackliga kontroller av utbetalningens
riktighet har genomforts.

9 § Vid bestéllning av avgiftsbelagda avgoranden, lagbtcker
och liknande ska en forséljningsorder snarast registreras. Den
ska innehalla uppgifter om bestallarens namn och adress samt
bestéllningens art och omfattning.

10 § Nér inbetalning sker vid domstolen med betalkort, kon-
tanter eller annat betalsatt ska kvitto lamnas till kunden. Kon-
tanter ska sattas in pa anvisade konton.

11 § Inbetalda ansokningsavgifter vid tingsratterna ska regi-
streras i verksamhetsstodet och stammas av minst en gang per
manad mot bokfdéringen i ekonomisystemet.

Intern styrning och kontroll — sarskilt avseende hantering
i verksamhetsstodet for kostnader i mal.

12 § Utover kontroll av betalningsmottagare och belopp ska
sarskilda kontroller ske av utbetalningar dar verksamhetssto-
det for kostnader i mal visar risknivaer som 6verstiger noll.

Myndighetschefen ansvarar for att en lamplig arbetsfordel-
ning finns som forhindrar att felaktiga utbetalningar gors och
som leder till att fel upptacks. Myndighetschefen ska utifran

2 Checklista for vidimerare och attestanter finns p& Sveriges Domstolars
intranat.
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beddmningen av den interna styrningen och kontrollen ta
stéllning till vilka stickprovs- och rimlighetskontroller som
behdver genomforas och att lampliga atgarder vidtas med an-
ledning av resultatet av genomférda kontroller.

13 § Utbetalningar pa 50 000 kr inkl. mervardesskatt och
dardver ska genomga en sarskild kontroll avseende mottagare
och belopp. Genomférd kontroll registreras i verksamhetssto-
det for kostnader i mal.

Den sarskilda kontrollen ska genomfaras pa féljande sétt.

a) mottagare: Uppgifter pa fakturan/kostnadsrakningen
jamfors mot vem som tillerk&nts ersattning enligt
domslut, protokoll eller motsvarande handling. Om
uppgifterna skiljer sig ska det sdkerstéllas att utbetal-
ning sker med befriande verkan, t.ex. med stod av
fullmakt. Uppgifter pa kostnadsrakningen/fakturan
kan ocksa kontrolleras mot t.ex. Bankgirots eller
PlusGirots register och vid behov mot olika register
med foretagsupplysningar.

b) belopp: Registrerat belopp kontrolleras mot domslut,
protokoll eller motsvarande handling av den som
granskar betalningen.®

Skydd av tillgangar

Mer information om anldggningstillgangar inom Sveriges
Domstolar foljer av Domstolsverkets anvisningar for investe-
rings- och finansieringsfragor.*

14 § En anlaggningstillgang &r avsedd for stadigvarande bruk
eller innehav. Dess ekonomiska livslangd ska Gverstiga tre ar
och anskaffningsvardet ska vara l&gst det som anges i anvis-
ningarna ovan.

® For att underlatta granskningen av kostnadsrakningar m.m. rekommen-
derar DV att samtliga ekonomiska handlingar som inte inkommer
elektroniskt skannas och sparas pa en gemensam lagringsyta.

* Anvisningar finns publicerade pa Sveriges Domstolars intranét.



15 § Samtliga anlaggningstillgangar, forutom konst, ska fi-
nansieras av lan hos Riksgéldskontoret.

16 § Samrad ska ske med Domstolsverket vid inkdp av an-
laggningstillgangar.

17 § Varje myndighet inom Sveriges Domstolar ska vid egna
inkop av anlaggningstillgangar registrera uppgifter om dessa
inklusive anldggningsnummer i det verksamhetsstdd som an-
visats for inredning och teknik. Ovriga stéldbegarliga inven-
tarier registreras pa samma sétt.

Motsvarande registrering ska utféras av Domstolsverket om
anlaggningstillgangar finansierats med centrala medel.

18 § Samtliga anlaggningstillgangar samt stoldbegérliga in-
ventarier ska inventeras arligen. Inventering ska ske av upp-
gifterna i verksamhetsstdden for inredning och teknik och
dokumenteras i dessa. Ovriga anldggningar inventeras med
stdd av ekonomisystemet. Protokoll dver utford inventering
ska undertecknas av forordnad inventeringsforrattare.

19 § Anlaggningstillgangar och inventarier som inte langre
behovs eller anvands ska avyttras genom forsaljning, inbyte
eller utrangering. Myndighetschefen eller forordnad tjénste-
man fattar beslut om avyttring. Beslutsprotokollet ska under-
tecknas av beslutsfattaren samt av ytterligare en tjansteman.

Avyttring ska ske pa affarsmassiga grunder, vilket bl.a. inne-
béar att forséljningspriset ska vara marknadsmassigt. Nar an-
laggningstillgangar avyttras ska atgarder vidtas for att halla
verksamhetsstoden for inredning och teknik samt anldgg-
ningsregistret uppdaterade.

20 § Alla konstverk som tillhor staten (egna inkop, gavor och
konstverk fran Statens konstrad) ska registreras av respektive
myndighet i Konstdatabasen. Som konstverk raknas malning-
ar, skulpturer, grafik, konsthantverk, fotografier etc. i ett ex-
emplar eller numrerad upplaga och med kand proviens
och/eller upphovsman. Konsten ska inventeras arligen.
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21 § Betalkort dar myndigheten &r betalningsansvarig, kon-
tantkort och eventuella kontanter ska forvaras betryggande.
Inventering ska ske minst en gang om aret. Utford invente-
ring ska dokumenteras i ett protokoll och undertecknas av
forordnad inventeringsforréattare.

Bevarande och gallring

22 § Rutiner for bevarande, gallring och ansvarsférdelning
avseende rékenskapsinformation foljer av Domstolsverkets
anvisningar om bevarande och gallring av rékenskapsinform-
ation inom Sveriges Domstolar.

Ikrafttradande- och 6vergangsbestammelser
Dessa foreskrifter trader i kraft den 20 mars 2017, da Dom-
stolsverkets foreskrifter DVFS 2010:4 upphor att gélla.

DOMSTOLSVERKET

Martin Holmgren

Peter Yngve
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