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1. INNLEDNING

Styret vedtok gjeldende fullmaktstruktur for Sykehuset @stfold HF i styremgte 14.05.18 (sak 36/18,
gjeldende fra 07.05.18). Administrerende direktgr innehar samtlige fullmakter knyttet til den daglige
ledelse og drift av S@ sin virksomhet i kraft av sitt giennomfgringsansvar, og det er dennes rett og
plikt til & sgrge for at den interne fullmaktstrukturen er innenfor de rammer som fglger av
styringsinstrukser, foretakets vedtekter samt relevant lovverk.

Det operative ansvaret for gkonomi- og anskaffelsesfullmaktene i fullmaktsmatrisen ligger hos
gkonomi. Det operative ansvaret for personalfunksjonene tilligger HR. Ansvaret for vedlikehold,
revisjon og veiledning knyttet til fullmaktsmatrisen ligger i gkonomifunksjonen De ulike fagomradene
har ansvar for gjiennomfgring og vedlikehold av fullmaktsregistrene for sine omrader.

Fullmakten tar utgangspunkt i relevant lov- og regelverk som regulerer S@ sin rolle som helseforetak,
sykehus, forskning/utdanningsinstitusjon, arbeidsgiver, offentlig myndighetsorgan og
forretningspart. | tillegg er foretakets virksomhet regulert av vedtekter, instruks for styre og
administrerende direktgr samt oppdragsdokumentet. Fullmaktene skiller mellom overordnede,
gkonomiske, ansettelses- og personalfullmakter.

Fullmaktene som fremgar av dette dokumentet er primaert rettet mot forhold som har en gkonomisk
betydning for foretaket. Fglgelig omfattes ikke fglgende omrader av dette dokumentet (ikke
uttgmmende liste): helsefag og helseadministrasjon, utdanning, informasjonshandtering og
informasjonssikkerhet, tilgang til IKT-systemer.

Ansatte med fullmakter (fullmektig) forplikter seg til 8 anvende disse i overenstemmelse med
grensene som er fastsatt i dette dokumentet. Fullmektigen plikter ogsa a overholde grensene for
enhetens budsjett, foretakets strategi og gjeldende retningslinjer. Dette betyr bl.a. at det ved innkjgp
av utstyr, ma kjgpet gjennomfgres iht. fullmaktene som fremkommer i tabellen og samtidig veere
innenfor vedtatt budsjett, samt vaere forenlig med foretakets strategiske satsningsomrader. Lov og
forskrift om offentlige anskaffelser setter ogsa krav som foretaket er forpliktet til & overholde.

1.1. Relaterte dokumenter
Dokumentet «Fullmakter i Helse Sgr-@st» av 12.06.08 er fgrende for etablering av fullmaktstrukturen
i S@. Presisering av fullmaktsgrensene fremgar videre av instruks for S@ sitt styre, instruks for
administrerende direktgr og de fullmakter som styret delegerer til administrerende direktgr.

1.2. Fullmaktsnivder
Fullmaktstrukturen tar utgangspunkt i gjeldende ansvars- og organisasjonsstruktur i foretaket. Dette
betyr at fullmaktene primaert knyttes til hvilket lederniva man befinner seg pa i organisasjonen.
Fullmaktene gjelder ved ansettelse, men ogsa midlertidig ved konstituering av palagt
stedfortredertjeneste.

Detaljer for hvilke fullmakter som er mulig a delegere til de ulike omradene og nivaene, fremkommer
av fullmakts matrisen i kapitel 3 i dette dokumentet. Det presiseres at det ikke er tilgang til 3
delegere fullmakter til et lavere niva enn angitt i fullmaktstabell.

Felgende nivaer er gjeldende ved S@:

Niva 0: Styret

Niva 1: Administrerende direktgr

Niva 2: Direktgr/klinikksjef/avdelingssjef med direkterapportering til AD
Niva 3: Avdelingssjef

Niva 4: Seksjonsleder

Registrering/endring av fullmaktsforhold



Delegering av fullmakt skal skje i henhold til prosedyrer for delegering av anvisningsmyndighet,
attestasjonsmyndighet og delegering av anmodningsmyndighet.

Alle nye fullmakter, endring av eksisterende fullmakter og avslutning av fullmakter skal gjgres pa
skjema for delegering av fullmakter.

Det skal til enhver tid veere kun en anviser pa et ansvarssted. Delegering av stedfortrederfullmakt,
gjores i henholdsvis innkjgpssystemet og fakturahandteringssystemet.

Prinsipper for delegasjon av fullmakter
All delegering som foretas i foretaket skal veere ngdvendig, forsvarlig og dokumenterbar. Den som
delegerer har ansvaret for at fullmektigen innehar ngdvendig kompetanse til 3 anvende fullmakten.

Styret innehar samtlige fullmakter i foretaket, safremt annet ikke er nevnt i styrende dokumenter
som beslutninger i foretaksmgter, foretakets vedtekter eller helseforetaksloven. Administrerende
direktgr innehar fullmaktene knyttet til den daglige ledelsen av foretaket og er saledes palagt et
giennomfgringsansvar. Alle fullmakter er videredelegert fra disse nivaene selv om dette ikke fremgar
saerskilt av de enkelte fullmakter i fullmaktsmatrisen.

Administrerende direktgr kan, innenfor sine fullmakter, delegere oppgaver og avgjgrelsesmyndighet
til ansatte i foretaket jf. Instruks for administrerende direktgr. Administrerende direktgr har
imidlertid likevel ansvaret for utgvelsen av delegert ansvar og myndighet. Det presiseres derfor at
administrerende direktgr kan omgjgre enhver avgjgrelse fattet av de underliggende nivaer.
Tilsvarende har administrerende direktgr rett og i enkelte tilfeller plikt til 3 instruere underordnede
nivaer.

1.3. Etikk og habilitet
Det forutsettes at fullmektigen forholder seg til foretakets etiske retningslinjer utviklet av HS@, slik
de er vedtatt av styret 30.10.12 sak 100-12, herunder overholder S@ sine krav til habilitet.
Fullmektigen skal handle til beste for S@ uten motiver om egen eller andre privates vinning.
Handlinger som er egnet til a skape mistanke om habilitetskonflikt, likestilles med faktisk regelbrudd.

For a sikre habilitet skal transaksjoner relatert til en ansatt anvises av vedkommens overordnede.
Dette gjelder f.eks., reisekostnader, kurs, timelister, ferieuttak og andre registreringer i GAT og
personalportalen. Hvis man direkte eller indirekte vil kunne ha en privat fordel ved det man anskaffer
pa S@’ sine vegne sa skal en overordnede uansett orienteres og anvise. Nar administrerende direktgr
har slike kostnader anviser gkonomidirektgr.

S@ seker a tilrettelegge for at ansatte ikke skal komme i lojalitetskonflikt i forhold til sitt
ansettelsesforhold.

Det presiseres at det er leders ansvar at lgnn er i samsvar med skriftlige avtaler, overenskomster og
godkjente arbeidsplaner. Leder har ikke anledning til personlige tolkninger av regelverket i egen
enhet, men ma rette seg etter foretakets retningslinjer.

1.4. Bierverv
| forbindelse med habilitet i praktiseringen av fullmakter presiseres viktigheten av ryddige forhold
knyttet til bierverv. Den ansatte har et selvstendig ansvar for a vurdere om bierverv er av en slik art
at det ma meldes arbeidsgiver. Leder skal regelmessig ta opp spgrsmal om bierverv med sine ansatte,
minimum i medarbeidersamtalen. Bierverv skal registreres i Personalportalen. Helsepersonell har en
seerskilt plikt etter helsepersonelloven § 19 til 8 melde bierverv som kan komme i konflikt med
arbeidsgivers interesser.



Arbeidstaker skal ikke pata seg bierverv som pavirker arbeidstakerens mulighet til 3 ivareta
arbeidsforholdet i helseforetaket pa en fullt forsvarlig mate. Arbeidstakeren ma heller ikke uten
skriftlig forhandssamtykke fra arbeidsgiver, ta ansettelse i eller drive virksomhet som har en slik
funksjon om det kan reises tvil om arbeidstakerens lojalitet eller habilitet. Eierskap, styreverv eller
ansettelse i virksomheter med forretningsmessige interesser som er eller vil komme i motstrid med
S@ interesser, krever en ngye vurdering av habilitetshensyn. Det samme gjelder dersom ansatte har
bierverv i sine neermeste virksomhet og virksomheten har en relasjon til helseforetaket.

Det vises for gvrig til felles retningslinjer for praktisering av regelverket om bierverv i
Personalhandboken, og B-delsoverenskomsten med Den norske legeforening (samt eventuelle andre
saeravtaler med arbeidstakerorganisasjonene).

Brudd pa regelverket kan fgre til inhabilitet og ugyldige avtaler som kan medfgre erstatningsansvar
for den enkelte.

1.5. Mediehdndtering — mediekontakt i S@

Falgende personer i S@ uttaler seg til media:
Styreleder
Bakgrunn og beslutning vedrgrende styrevedtak.

Administrerende direktgr

Administrerende direktgr uttaler seg pa vegne av S@

e Konsekvenser og effektuering av styrevedtak.

e Saker av stor og strategisk overordnet betydning, om forholdet til Helse Sgr-@st,
andrehelseforetak og tilsynsmyndigheter mv.

Direktgrer/klinikksjefer/avdelingssjefer
e Saker knyttet til sitt fagomrade. Dette avklares med adm. direktgr eller kommunikasjonssjef pa

forhand.

Andre medarbeidere

e Saker knyttet til sitt fagomrade, men ikke i saker der det argumenteres pa vegne av S@. Dette
avklares med administrerende direktgr, viseadministrerende direktgrer eller kommunikasjonssjef
pa forhand.

e Den enkelte medarbeider har ytringsfrihet. Private ytringer skal ikke fremsta som sykehusets.
Uttalelser til mediene skal preges av aktsomhet slik at pasienter ikke identifiseres. (Se prosedyre
om taushetsplikt.)

Kommunikasjonssjef

e Saker som er delegert eller avtalt med adm. direktgr pa forhand.
e  Saker der S@ selv tar initiativ overfor media.

e Generell informasjon om S@ som er offisiell eller tilgjengelig.
Tillitsvalgte

e Tillitsvalgte i S@ uttaler seg pa vegne av egen fagorganisasjon.

1.6. Signering av utgdende brev fra foretaket
Brev som sendes ut fra foretaket skal som hovedregel ga tjenestevei, giennom administrerende
direktgr. Bakgrunnen for dette er at ledelsen ved foretaket til enhver tid skal vaere kjent med
organisasjonens behov, problemstillinger og de avtaler som treffes med overordnede myndigheter.



Dette gjelder f.eks. brev, rapporter, hgringer mv. til ekstern part, herunder HS@ eller andre sentrale
offentlige organer (Helse- og omsorgsdepartementet, Helsetilsynet, Arbeidstilsynet mv.)

Som hovedregel skal utgdende brev som uttrykker meninger om/holdninger til foretakets virksomhet
og/eller hvor det inngar beslutninger som binder opp foretaket, signeres av administrerende direktgr
og medsigneres/paraferes av ansvarlig leder pa niva 2. Unntak gjelder bl.a. dersom foretaket er
representert ved advokat med aktiv advokatbevilgning eller advokatfullmektig som er autorisert for
dette hos Tilsynsradet for advokatvirksomhet.

1.7. Kontrollfunksjoner
For a sikre ngdvendig kontroll av sykehusets kostnader, herunder alle typer Ignnskostnader, kreves
det at alle fakturaer anvises av aktuell budsjetteringsmyndighet. Unntak fra regelen gjelder alle
fakturaer for bestillinger gjort elektronisk. For slike fakturaer kreves det p.t. ikke tradisjonell
anvisning, da ordren er godkjent av overordnet i forbindelse med bestilling eller muligheten til a
foreta bestilling er begrenset til forhandsgodkjente varer som ligger pa avdelingens aktive
forsyningslager (bestilles gjennom skanning av kort). Lennskostnader skal kontrolleres av den enkelte
leder ved a ta ut konteringsliste i Personalportalen f@r Ignnskjgring, slik at evt. feil kan rettes.

1.8. Konsekvenser ved brudd pa fullmakter
Den som gar utover noen av sine fullmakter eller noen av de nevnte forholdene knyttet til budsjett,
strategi, etikk og habilitet, kan urettmessig binde S@ utad. Avtaler kan da bli ugyldige, og kan
medfgre erstatningsansvar. Avtalene kan ogsé binde S@ pa tvers av ledelsens gnsker og foretakets
policy. Den som har medvirket til avtaleinngaelsen kan bli stilt gkonomisk til ansvar om avtalen heves
eller avtalen medfgrer forpliktelser av uheldig art for S@. Den som avdekker brudd pa anvendte
fullmakter har plikt til 8 melde fra til nivaet over den som har brutt fullmaktene. Den vurderer
eventuelt videre saksgang, inkludert informasjon til andre impliserte fagomrader, som for eksempel
gkonomi og HR.

1.9. Fremforhandling og utarbeidelse av avtaler, signerings- og godkjenningsforhold
Fremforhandling av avtaler kan kun gjennomfgres nar dette er tillatt iht. anskaffelsesregelverket.
Selv om en anskaffelse er unntatt Forskrift om offentlige anskaffelser (FOA) sitt anvendelsesomrade
skal i utgangspunktet Lov om offentlige anskaffelser (LOA) likevel fglges.

For anskaffelser over kr 100.000 eks mva. skal skjema for anbudsbestilling fylles ut og sendes til
innkjgpsavdelingen v/seksjon innkjgp i Divisjon FM som engasjerer Sykehusinnkjgp HF ved
giennomfgring av anbudsprosessen, herunder gjennomfgring av forhandlinger, (i de tilfeller dette er
tillatt) minikonkurranser og utarbeidelse av kontrakter. Sykehusinnkjgp sgker a samordne
anskaffelser pa regionalt eller nasjonalt niva nar dette er hensiktsmessig

For avtaler som omhandler stiftelse av rettigheter og plikter i fast eiendom, herunder innleie og
utleie, avhending, servitutter og andre heftelser mv. er det juridisk avdeling som bistar i
forhandlingene, utarbeider kontrakter og ivaretar gjeldende regelverk mv. jf. punkt 1.12 og 1.14. Det
samme gjelder ved inngaelse av avtaler som omhandler kjgp av tjenester fra andre helseforetak, salg
av tjenester og eiendeler, tjenestekonsesjoner, samarbeidsavtaler med private eller offentlige
aktgrer mv.

Alle avtaler skal fremforhandles, godkjennes og signeres av det fullmaktsnivaet som har
myndighet/kompetanse til & binde foretaket, jf. definisjon av fullmaktsbegrepet i punkt 2.5. Nar en
avtale ikke omfattes av anskaffelsesregelverket, kan ledere fra lavere nivaer, med bistand fra juridisk
avdeling, unntaksvis forberede en sak ved a fremforhandle en avtale pa vegne av leder som innehar
de ngdvendige fullmakter. Forutsetningen i slike tilfeller er at det alltid tas godkjennings- og
signeringsforbehold slik at fullmaktshaver pa et senere tidspunkt kan godkjenne og signere den



fremforhandlede avtalen. Nar forhandlinger gjennomfgres av ansatte som ikke innehar fullmakt til a
innga/signere avtalen eller opptre pa vegne av foretaket med bindende virkning i forhandlinger skal
det alltid tas uttrykkelig og skriftlig forbehold ved forhandlingsstart og at forhandlingene ikke kan
binde partene gradvis og at det ikke vil foreligge bindende avtale fgr riktig fullmaktsniva bade endelig
godkjenner de ulike kontraktsbestemmelsene i avtalen og signerer den fremforhandlede avtalen. |
slike tilfeller ma det sgrges for konsekvent opptreden i samsvar med instrukser fra riktig
fullmaktsniva. | slike tilfeller skal derfor alltid juridisk avdeling konsulteres og engasjeres for a ivareta
foretakets interesser.

1.10. Intern revisjon
Intern revisjon av tildelegerte og anvendte fullmakter kan bli gjort som Igpende stikkprgver, i
forbindelse med arlig giennomgang og ved revidering av fullmaktsystemet.

1.11. Anskaffelser
Innbefatter kj@p og leie av varer og tjenester samt kontrahering av bygge- og anleggsarbeider.

| fullmaktsdokumentet er det lagt til grunn et prinsipielt skille mellom & ivareta avrop pa eksisterende
rammeavtaler og inngéelse av nye avtaler. Summen av kjgp / avrop ma veere innen grensene for
fullmakten til den som inngar avtalen det enkelte budsjettar. Overskridelser betyr at man har gatt
utover fullmakten. Dersom avtalen gjelder for flere ar, ma det samlede totalbelgpet likevel holdes
innenfor arets budsjettramme. Ved manglende budsjettmidler, ma dette Igftes til hgyere niva for evt.
godkjenning

Investeringer skal behandles i investeringsforum og godkjennes i sykehusledelsen.

Rene avrop utfgres i det daglige arbeidet og fullmakt til 8 godkjenne disse er, innenfor gitte
belgpsgrenser, tillagt budsjettdisponeringsmyndigheten. Alle bestillinger skal gjgres i HF sitt
innkj@pssystem (regionalt ERP). Det vil ved inngdelse av nye rammeavtaler, og for store,
enkeltstaende anskaffelser vaere flere begrensninger i forhold til hvem som har fullmakt. Det er ogsa
ngdvendig 3 kvalitetssikre at arbeid med slike anskaffelser foretas innenfor de lov- og forskriftskrav
som er pa omradet, spesielt lov om offentlige anskaffelser, med forskrifter. Foretaket har derfor
rutiner som sikrer involvering av innkjgpsfaglig og juridisk ekspertise.

Belgpsgrensene i fullmaktstabellen angir rammen per anskaffelse. Kostnadene knyttet til en
anskaffelse skal ikke deles opp slik at et enkelt delbelgp kommer innenfor den gkonomiske rammen
for et lavere fullmaktsniva, eller under belgpsgrensene i anskaffelsesreglementet.

Anskaffelser som antas a ha en kostnadsramme (inkludert opsjoner, vedlikehold og
forbruksmateriell) pa kr 100 000 eller mer eks mva. skal vaere gjenstand for konkurranse.
Anskaffelser/leie som antas & ha en kostnadsramme pa kr 1 300 000,- eller mer eks mva., skal
kunngjgres pa Doffin/TED. Sykehusinnkjgp HF er merkantilt ansvarlig for anbudsprosessen og skal
engasjeres for a starte denne. Innkjgpsavdelingen formidler en slik kontakt til sykehusinnkjgps
ansatte.

1.12. Innleie og utleie av lokaler/arealer
Avtaler om leie av fast eiendom skal alltid inngas, endres eller forlenges av eiendomsavdelingen i
Divisjon FM. For avtaler som omhandler stiftelse av rettigheter og plikter i fast eiendom, herunder
innleie og utleie, avhending, servitutter og andre heftelser eller rettigheter mv. bistar juridisk
avdeling i forhandlingene og med utforming av kontrakter som ivaretar gjeldende regelverk.

Belgpsgrensene i gkonomifullmaktene angir gvre ramme for leieavtaler. For leieavtaler som strekker
seg over flere ar, er det den totale gkonomiske belastningen gjennom hele perioden S@ er bundet,



som skal legges til grunn for hvilket niva fullmakten ligger pa jf. dokumentet Finansstrategi for Helse
Sor-@st kapittel 6.2

1.15. Leasing
Fg@r leieavtale kan inngas, skal det gjgres en vurdering hvorvidt avtalen er operasjonell eller finansiell
leasing.

Helseforetaket har fullmakt til 4 innga finansielle leasingavtaler pa inntil 0,2 % av totale arlige
driftsinntekter. Utover dette niviet ma det iht. gjeldende fullmaktstruktur spkes om fullmakt fra HS@
for avtale inngas.

Helseforetaket skal forut for sgknad om fullmakt til avtaleinngaelse konsultere med sin revisor der
det er tvil om hvorvidt avtalen skal klassifiseres som operasjonell eller finansiell, samt for alle avtaler
over 100 millioner kroner. Dersom leieavtalen overstiger 100 millioner kroner skal saken i tillegg
forelegges foretaksmgtet i HS@.

En leieavtale klassifiseres som en finansiell eller operasjonell leieavtale i forhold til avtalens reelle
innhold. Dersom det vesentligste av gkonomisk risiko og kontroll knyttet til det underliggende
leieobjekt er gatt over pa foretaket, klassifiseres leieavtalen som finansiell. Andre leieavtaler er
operasjonelle. Ved operasjonell leasing overtar ikke leietaker det vesentlige av risiko og kontroll, og i
slike tilfeller kostnadsfgres leien systematisk over leieperioden, normalt i henhold til betalingsplan.
Kostnaden for en leasingavtale fastsettes av naverdien av leiebelgpet for hele avtaleperioden.

1.14. Salg
Ved inngaelse av nye kontrakter om salg av varer eller tjenester, bistar juridisk avdeling med
utforming og fremforhandling av kontrakten. Regnskapsavdelingen konsulteres for a sikre riktig
merverdiavgifts-handtering.

Styret i S@ har fullmakt til & beslutte salg av fast eiendom verdsatt til inntil 10 mill. kroner. Salg av
eiendom verdsatt til over 10 mill. kroner skal fgrst behandles i eget styre og deretter i styret i HS@.
Salget skal deretter behandles i foretaksmgte i RHF og foretaksmgte i S@ fgr salget kan gjennomfgres
jf. helseforetaksloven § 31 og foretakets vedtekter.

Hovedregel er at salg av varer, tjenester, lgsgre og eiendom skal skje til markedspris i samsvar med
statsstgtteregelverket.

1.15. Pantsetting
Pantsettelser krever alltid vedtak av foretaksmgtet i S@ etter behandling i styrene for
foretaket/regionalt foretak, samt foretaksmgte, jf. helseforetaksloven § 31 og foretakets vedtekter.

2. DEFINISJON AV BEGREPER

2.1. Budsjettdisponeringsmyndighet (BDM)
Den som er leder for en organisatorisk enhet har ansvar og myndighet til & disponere sin enhets
budsjett (budsjettansvarlig). Budsjettansvarlig kan delegere fullmaktene videre innen grensene i
fullmaktstabellen. Laveste niva for videredelegering er niva 3 i S@

2.2. Rekvirent
Som rekvirent omtales den som har fullmakt til & utarbeide bestilling og mottak av varer i
innkjppssystemet som ma godkjennes av leder. Alle bestillinger skal gjgres i HF sitt innkjgpssystem
(regionalt ERP)



2.3. Godkjenning (Attestering)
A godkjenne(attestere) vil si & gd god for at dokumentet som behandles, gjelder en utgift som
foretaket faktisk skal dekke, og at fastsatte regler er fulgt. En godkjenner har fullmakt til a signere for
utfert kontroll av at varen eller tjenesten er mottatt med riktig kvantum og kvalitet, og med de priser
og betingelser som er avtalt og vedrgrer virksomheten og det enkelte ansvarssted. Det skal ogsa
kontrolleres at det foreligger originalbilag og korrekt kontering. Den som godkjenner(attesterer) kan
aldri anvise. Alle transaksjoner ma derfor anvises av den som har fullmakt til & belaste aktuelt
kostnadssted. Anvisning og godkjenning(attestering) foretas derfor alltid av to forskjellige personer.

Godkjenner har ikke fullmakter til 3 belaste kostnadssteder, og omfattes fglgelig ikke av
fullmaktstabellen.

| elektroniske bestillingssystem vil mottatte fakturaer ga direkte til utbetaling dersom det er samsvar
mellom bestilt, mottatt og fakturert. Kontroll tilsvarende godkjenning(attestering) vil da ligge hos den
som utarbeider bestilling.

2.4. Anvisning
A anvise vil si & godkjenne at en kostnad e.l. kan utbetales. Anviser utfgrer kontroll av at kostnaden
er gkonomisk forsvarlig, har dekning innenfor budsjett og er relevant for virksomheten. I tillegg
kontrollerer anviser at fakturaen er korrekt kontert og godkjent (attestert).

Ved elektroniske bestillinger vil tilhgrende mottatte fakturaer ga direkte til utbetaling dersom det er
samsvar mellom bestilt, mottatt og fakturert vare. Kontroll tilsvarende anvisning vil da ligge hos den
som godkjenner (anviser) bestillingen.

Ingen kan anvise utbetalinger til seg selv. Dette innebaerer f.eks. at kostnadene til en leder skal
anvises av nivaet over. Kun ledere med fullmakt til a forplikte foretaket kan anvise kostnader.

2.5. Fullmakt
Utstedelse av en fullmakt innebaerer delegering av myndighet til en person (fullmektig) til 3 handle
pa fullmaktsgivers vegne. Fullmakten gir rett til a forplikte foretaket/ansvarsstedet og stifte
rettigheter med bindende virkning. Gar fullmektigen utover sin fullmakt, er dette i utgangspunktet et
internt anliggende mellom fullmektig og fullmaktsgiver. S@ blir bundet i forhold til godtroende parter
bade utenfor og innenfor foretaket.

2.6. Stedfortreder
En som opptrer som stedfortreder har fatt en situasjonsbestemt og midlertidig fullmakt til 8 handle
pa vegne av den som ikke er tilstede pga. sykdom, permisjon, tjenestereise eller lignende. Nivaet blir
det samme som den man er stedfortreder for og fullmaktsgrensene i tabellen er de samme som for
den som er ansatt i stillingen eller har funksjonen. Nar stillingsinnehaveren er tilbake trer
stedfortreder ut av denne funksjonen, men stillingshaveren er bundet av stedfortrederens rettslige
disposisjoner.

2.7. Delegasjon (fast)
Begrepet delegasjon blir i denne sammenheng benyttet i betydningen «utlan» av
fullmakter/beslutningsmyndighet fra et niva til et annet, men fullmaktsgiver er fortsatt ansvarlig for a
folge opp hvordan de delegerte fullmakter praktiseres/utgves. Den som delegerer kan ikke gi fra seg
sin myndighet og ansvar, og har instruksjonsrett om hvordan fullmakten skal utgves hos den som har
fatt myndigheten delegert til seg. Delegasjon fra alle nivaer kan nar som helst trekkes tilbake, enten
pa permanent basis eller i den enkelte sak.



Konstituering og palagt stedfortredertjeneste er midlertidig og regnes derfor ikke som delegasjon
fordi fullmakten da ligger i stillingen som fylles.

All delegering som foretas i foretaket skal vaere ngdvendig, forsvarlig og dokumenterbar.

2.8. Videredelegasjon
Videredelegasjon er retten for en som har fatt delegert myndighet til & delegere fullmakten videre til
et lavere niva. Videredelegasjon er ikke tillatt utenfor de angitte grensene for laveste fullmaktsnivaet
angitt i fullmaktstabellen.

2.9. Ansettelse
Ansettelser, innebaerer avtaleinngaelse om ansettelser i alle typer stillinger, bade faste og
midlertidige. Engasjering av konsulenter/innleie fra vikarbyraer er ikke & regne som ansettelser, men
omfattes av anskaffelsesfullmaktene

2.10. Anskaffelser

Anskaffelser innbefatter kjgp og leie av varer og tjenester samt kontrahering av bygge- og
anleggsarbeider. Belgpsgrensene i fullmaktstabellen angir rammen per anskaffelse

2.11. Investering
Som investering regnes anskaffelser av utstyr, anlegg, arealer og andre driftsmidler mv. med en
anskaffelsesverdi over kr. 100 000 inkl. mva., og forventet levetid pa over 3 ar.

Investeringer i MTU (medisinsk teknisk utstyr), IKT eller andre anskaffelser pa over 20 mill. kroner
kan bare gjgres etter seerskilt sgknad om fullmakt fra HS@

2.12. Kjgpsavtaler/rammeavtaler
Kjgpsavtaler er enkeltstdende avtaler om kjgp av varer/tjenester samt bygge- og anleggsarbeider.

Rammeavtaler er avtaler med en eller flere leverandgrer som fastlegger priser og andre
leveringsvilkar, for kjgp av varer og tjenester innenfor gitte produktgrupper i et avtalt tidsrom.
Leveranser innenfor en rammeavtale skjer pa grunnlag av avrop (bestilling) fra foretaket.
Rammeavtaler kan inngas pa nasjonalt, regionalt eller enkeltforetaksniva og er med pa a forenkle
prosessen rundt anskaffelser i den daglige driften.

2.13. Gaver
Med gave forstas enhver vederlagsfri overfgring av en formuesverdi eller formuesposisjon. F.eks. fast
eiendom, lgs@re, verdipapirer, penger, gjenstander eller lignende, uavhengig om overfgringen er
gremerket til et eller flere bestemte formal eller ikke. Overfgring pa grunnlag av testamente (arv)
likestilles med gave, likesa overfgring av formuesverdier til underpris. For fullmakter knyttet til
aksept og mottak av gaver, se naermere om dette i fullmaktstabellen, samt HS@s retningslinjer for
helseforetakenes forhold til gaver, stiftelser og legater.

For ansatte personlig, er det som hovedregel forbudt & motta gaver fra pasienter. Unntak gjelder ved
gaver med en liten verdi som f.eks. blomsterbukett, konfekteske eller annet med ubetydelig verdi, og
ikke over kr 1 000. For utfyllende regler se helsepersonelloven § 9, forskrift FOR-2005-08-29-941 og
rundskriv fra HOD 1-2005-13.

2.14. Bierverv

Bierverv er supplerende arbeidsforhold/engasjement/bistilling som den ansatte patar seg ved siden
av hovedarbeidsforholdet med eller uten noen form for godtgj@relse eller gkonomisk gevinst.
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2.15.

forholdet

Politianmeldelse og varsling til ngdetater
Med politianmeldelse menes inngivelse av melding/meddelelse til politiet vedrgrende straffbare
handlinger som er begatt. En anmeldelse er en anmodning om a dpne etterforskning av det anmeldte

Varsling til ngdetater for a avverge straffbare handlinger innebarer ikke ngdvendigvis anmeldelse,

og det er for slikt varsel gjort unntak fra taushetsplikten i helsepersonelloven § 31.

Anmeldelser fra foretaket vurderes og administreres av juridisk avdeling.

3. FULLMAKTSMATRISE

Fullmakt Fullmaktens innhold Avgrensning Fullmaktshaver Prinsipp delegering
Signatur Signatur er en fullmakt til a Styrets leder (Torbjgrn Signaturretten skal
opptre og underskrive pa Almlid) registreres i
enhetens vegne i Foretakets Foretaksregisteret.
forretningsforhold. administrerende Signaturretten kan
Signaturretten er i direktgr (Hege Gjessing) meddeles navngitte
utgangspunktet ikke underlagt personer eller
de begrensninger som er fastsatt Signatur hver for seg innehavere av
for prokura. stillinger.
Er det flere som er
Begrensninger i signaturretten tildelt signaturrett skal
kan ikke registreres i det presiseres om
Foretaksregisteret. dette er alene eller i
fellesskap.
Lov om helseforetak
fastsetter at
signaturretten tilligger
styret, men kan
delegeres daglig leder.
Rettslige Opptre som stedfortreder pa Foretakets Fullmakt kan
fullmakter vegne av foretaket i alle administrerende direktgr videredelegeres fra

sakstyper, herunder saker om
offentlige anskaffelser,
arbeidsforhold, kontraktsforhold
og erstatning, jf. tvisteloven §§ 2-
3 fgrste ledd og 2-5 fgrste og
annet ledd.

Stedfortrederen ivaretar alle
partens rettigheter og plikter i
rettssaker, jf. tvisteloven § 2-3
forste ledd. Dette omfatter ogsa
a reise sak, herunder forliksklage
og spksmal, og a anvende
rettsmidler (anke) mot rettslige
avgjgrelser samt a innga forlik.

Ivareta partsrettigheter i
straffesaker mot Sykehuset
@stfold HF som siktet, jf.
straffeprosessloven § 84a

adm. dir. i konkrete
saker. Delegert
fullmakt kan ikke
videredelegeres.
Styret skal orienteres
om alle saker av
uvanlig art eller stor
betydning for
foretaket. Styret skal
konsulteres pa forhand
i saker av vesentlig
betydning for foretaket
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Fullmakt Fullmaktens innhold Avgrensning Fullmaktshaver Prinsipp delegering
Prokura Prokuristen har i utgangspunktet | Prokuristen kan ikke Marianne Wik e Prokura kan gis til adm.
kompetanse til 3 binde selskapet | overdra eller behefte | Helge Stene-Johansen direktgr og benyttes
i alt som har med virksomhetens | foretakets faste enkeltvis. Tillegg kan
drift 3 gjgre. eiendom, Prokura hver for seg. gis etter styrets
Personen kan heller vedtak.
ikke opptre pa vegne ° Pro.kura ska_l
av foretaket i registreres |
soksmal. foretaksregisteret.
Budsjett- Budsjettdisponeringsmyndighet Eget budsjett Budsjettansvarlig e Kan delegeres fra
disponerings - innebaerer myndighet til a iht. godkjent adm. direktgr
myndighet bestemme hva budsjettmidler ansvarskontoplan

skal brukes til.

Budsjettdisponeringsmyndighete
n er oversteget dersom en
disposisjon eller tidligere
disposisjoner vil kunne medfgre
fremtidige
budsjettoverskridelser.

Bestillingsrett

Utgvelse av bestillingsrett
omfatter i hovedsak fglgende
handlinger:

e kontroll med at det er
budsjettmidler til dekning av
bestillingen

e kontroll med at regler for kjgp
av varer og tjenester i staten
overholdes

e giennomgang og kontroll av
eventuelle utkast til avtaler
med henblikk pa pris, kvalitet,
leveringsbestemmelser,
sanksjoner ved for sen betaling,
mangelfull levering eller
manglende levering

e underskriving av eventuelle
avtaledokument

o Driftsrelaterte
kostnader

o Medisiner

o Medisinsk forbruk

e Budsjettansvarlig Iht
inngatte avtaler

e Kan videredelegeres av
adm. dir

Innkjgp/avtaler som
inngas under grensen
for protokollfgring pt
kr 100.000

e Budsjett ansvarlig

e Kan videredelegeres av
adm. dir.

Innkjgp/avtaler som
inngas pa belgp
under kr 500.000
eller avtaler av inntil
1 ars varighet

o Direktgrer, klinikksjefer

og
avdelingssjefer

Kvalitetssikres av innkjgp
og logistikksjef hvis over kr

250.000

o Kan videredelegeres av
adm. dir.

Innkjgp over kr
500.000 og/eller
avtaler over 1 ars
varighet

Seerskilte

belgpsgrenser innen

budsjettaret pa

gjeldende avtaler

- Direktgr FM

2.000.000

- Eiendomssjef
1.000.000

o Adm. direktgr

Kvalitetssikres av innkjgp

og logistikksjef

e Kan videredelegeres av
adm. dir.

Attestasjon

Attestasjon er kontroll av at
regnskapsbilaget er i samsvar
med de underliggende forhold.

Den som attesterer skal bl.a.:

® pase at regnskapsbilaget er
pafgrt opplysninger som er
ngdvendige for riktig betaling,
postering og kontroll

® pase at regnskapsbilaget er et
originalbilag som viser hva
posteringen gjelder, evt. med
henvisning til relevant
dokumentasjon

e Den som bestiller og
mottar skal ogsa
attestere

e |ht. signaturprgve
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Fullmakt

Fullmaktens innhold

Avgrensning

Fullmaktshaver

Prinsipp delegering

e kontrollere
betalingsdokumentasjon, evt.
kontrakt eller rammeavtale
med henblikk pa pris og
betalingsforpliktelse

e kontrollere dokumentasjon for
varemottak/tjenesteleveranse,
kvantum og kvalitet, mot
faktura

® angi konteringsinformasjon,
evt. kontrollere at
forhandspafert
konteringsinformasjon er
korrekt

Motta
pengegaver/
donasjoner

Fullmakt til 3 motta gaver pa
vegne av helseforetaket iht.
etiske retningslinjer. Fullmakten
gjelder i de tilfeller det ikke er
bindinger knyttet til gaven

o Adm.dir kr
50.000.000

e Pvrige direktgrer
og avd. sjefer kr
500.000

e Innenfor fullmakt

o Kan ikke
videredelegeres

Anvisning

Den som anviser skal pase at det
er budsjettmessig dekning for
utbetalingen og at disposisjonen
er gkonomisk forsvarlig

Den som anviser skal videre
kontrollere at
utbetalingsgrunnlaget er
attestert pa korrekt mate, jfr
punkt om attestasjon

Anvisning av et regnskapsbilag er
godkjennelse for utbetaling.
Anvisningsretten bortfaller
dersom budsjettet er
overskredet eller sannsynligvis vil
kunne bli overskredet

Den anvisningsberettigede kan
ikke anvise godtgjgrelser eller
andre utbetalinger til seg selv,
men disse skal sendes hgyere
anvisningsmyndighet for
anvisning

Reiseregninger for adm. dir.
anvises av gkonomidirektgr eller
prosjektdirektgr

Samme person skal ikke bade
attestere og anvise et
regnskapsbilag

Eget budsjett

Budsjett ansvarlige iht.
godkjent ansvarskontoplan
for innkjgp under kr
500.000 eller avtaler inntil
1 ars varighet.

Adm. dir. ved innkjgp over
kr 500.000 eller avtaler
over

1-ars varighet.

Seerskilte belppsgrenser
innen budsjettaret pa
gjeldende avtaler.
- Direktgr FM 2.000.000
- Eiendomssjef

1.000.000
Prokura iht. til registrering.

Direktgrer, klinikksjefer og
avdelingssjefer som
rapporterer direkte til
adm. dir. 1.000.000.
@vrige avdelingssjefer
500.000.

e |ht. signaturprgve
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Fullmakt Fullmaktens innhold Avgrensning Fullmaktshaver Prinsipp delegering
Investerings- Rett til & disponere Investeringer over kr | Adm. dir. o Kan ikke
fullmakt investeringsmidler 10.000.000 skal videredelegeres
godkjennes i eget
styre.
Investeringer (utstyr)
over kr 20.000.000
og over 50.000.000
(bygg) skal meldes og
godkjennes av Helse
Sgr-@st RHF (HS@)
Utbetalings- Den som utbetaler skal Fra konto i DNB Gjeldene gkonomisystem e Kan videredelegeres fra
fullmakt kontrollere at anvisning for iht. fullmakt eller 2 adm. direktgr
utbetaling er foretatt av person personer fra ledergruppen
som har de ngdvendige
fullmakter.
Salg og Rett til 3 selge og avhende varige | Rett til 3 selge og Adm. direkter o Kan ikke
avhending drifts- midler og immaterielle avhende varige videredelegeres fra

eiendeler.

drifts- midler og
immaterielle
eiendeler

adm. direktgr

Prolongering av
avtaler

e  Fullmakt til & prolongere
inngatte avtaler.

e  Godkjenne
konkurransedokumenter og
innstillingsrapporter i lokale,
regionale og nasjonale
anskaffelser.

Forplikter Sykehuset @stfold HF

til a delta i fellesanskaffelser

innen regionen og nasjonalt

Attesterer pa alle

ansvarsomrader hvor

innkjgpsavdelingen kontrollerer
faktura mot
kontraktsbestemmelsen.

Innkjgp og logistikksjef

o Kan ikke
videredelegeres fra
innkjgp og logistikksjef

Ansettelser

Ansettelse av adm. direktgr
Ansettelse av gvrige direktgrer
Ansettelse av avdelingssjef

Ansettelse av seksjonsleder
Ansettelse av gvrige
medarbeidere

Vedtatt budsjett

Styret

Adm. dir

Adm. dir / gvrige
direktgrer

Avdelingssjef innen
somatikk/gvrige direktgrer

Lénns-
fastsettelse i
ledig stilling

Fastsette Ignn til ny
stillingsinnehaver innenfor
godkjent ramme

Fullmakten er
begrenset til det
Ignnsnivaet
forgjengeren hadde.
Lgnnsfastsettelse
utover dette skal
godkjennes av adm.
dir.

Alle med
anvisningsfullmakt

Adm.dir

e Kan delegeres fra adm.
dir
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