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1 Syfte

Riktlinjernas syfte &r att ge en tolkning av den praktiska hanteringen av
attestpolicyns regler.

2 Malsattning

Attesten &r en del av den interna kontrollen och innebar att den ekonomiska
transaktionen ar godkand. For att sakerstalla en korrekt bokforing av
transaktioner ska nedanstaende kriterier vara uppfyllda.

Prestation Innebdr att varan eller tjansten har levererats till eller
fran kommunen, och/eller att transaktionen i 6vrigt
stdammer med avtalade villkor

Bokfdringsunderlag Innebar att verifikationen uppfyller kraven enligt
lagstiftning och god redovisningssed

Betalningsvillkor Innebdr att in- och utbetalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Innebar att bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering Innebdr att en transaktion &r ratt konterad

Beslut Innebdr att transaktionen beslutats av behdrig
beslutsfattare.

Om en verifikation skulle vara felaktig/bristfallig & malsattningen att detta
rapporteras till ndmnd och kommunstyrelse i den ordning som regleras i
internkontrollpolicyn.

3 Omfattning

Attestfunktionen omfattar alla slags ekonomiska transaktioner exempelvis:
e fakturor och andra externa betalningar (dven elektronisk handel)

kundfakturor, d v s debitering av bl a hyror och avgifter

I6ner, arvoden, reserakningar och andra personalkostnader

placering av likvida medel

kassatransaktioner

in- och utbetalningar via bank- eller plusgiro

lager/forradstransaktioner

interna transaktioner

bokfdringsorder

Transaktioner som omfattas av andra interna regelverk ska i forsta hand félja
dessa, t ex finanspolicy eller riktlinjer for kundfordringar. Tecknande av avtal
och bestallning omfattas inte av policyn utan av varje ndmnds
delegationsordning, kommunens upphandlingspolicy och lagstiftning om
offentlig upphandling.



4 Kommunstyrelsens ansvar

Ekonomienheten ska vid behov initiera foérandringar i attestpolicyn och de
kommungemensamma riktlinjerna.

5 Namndernas ansvar

Attestpolicyn faststaller endast minimikraven inom attestomradet. Eftersom
namnderna har det yttersta ansvaret for att attestrutinen fungerar inom
verksamhetsomradet kan det vid behov vara lampligt att namnden utfardar
namndsanpassade riktlinjer. Dessa riktlinjer kan t ex innehalla olika krav pa
attester i olika rutiner.

6 Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschefen ansvarar for att utse beslutsattestanter och ersattare.
Attestratten ska alltid vara knuten till en person och ratten att attestera ges i
normalfallet till den som ar budgetansvarig. FOrvaltningschefen har ratt att
bemyndiga annan person att utse beslutsattestant/ersattare.

Forvaltningschefen ansvarar for att en attestforteckning uppréttas. En
attestforteckning ar en forteckning 6ver samtliga beslutsattestberéattigade,
ersattare och inom vilka kodintervall och eventuella beloppsbegransningar
som attestanten har behorighet. For att i efterhand kunna verifiera attestantens
signatur/namnteckning ska signatur-/namnteckningsprover sparas minst 10 ar
efter attestréatten har upphort. Alla kommunens attestforteckningar ska samlas
som bilagor till dessa riktlinjer. Nya bilagor ska lamnas in till
ekonomienheten infor varje nytt verksamhetsar. Forandringar under aret
lamnas ocksa in till ekonomienheten for att sakerstélla att IT-systemens
behorigheter motsvarar forvaltningschefens utsedda beslutsattestanter och
ersattare.

Forvaltningschefen ansvarar for det att det finns rutinbeskrivningar, dér det
tydligt framgar:

e rutin for underhall av attestforteckning

o forutsattningar for attestratten, t ex ansvarsintervall, beslut om
begrénsningar med hénsyn till beloppsstorlek
om det finns krav pa kompletterande attester
rutin for hur nya attestanter ska fa information om sin roll
incidenthantering och hur brister ska rapporteras
var attestforteckning, signaturprov/namnteckningsprov och
namndsspecifika riktlinjer ska forvaras och vem som har rétt att utse

7 Attestantens ansvar

Attestanten svarar for att kontrollerna utfors i god tid.

8 Systemagarens ansvar

Ekonomienheten ska ge attestanter behérighet i ekonomisystem och
leverantdrssystem utifran forvaltningarnas attestférteckningar som lamnas in

till ekonomienheten. Ekonomienheten ska aldrig andra uppgifter utan att fa
det skriftligt dokumenterat av forvaltningarnas utsedda kontaktperson som
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ansvarar for attestforteckningen eller forvaltningschefen. For att sékerstélla att
l6senord i leverantdrssystemet inte lamnas ut till ndgon sa ska alla anvéandare
av leverantorssystemet skriva pa en handling dar var och en intygar att inte
I6senordet lamnas ut och dar det framgar vilka ansvar och verksamheter som
attestanten har behdrighet till.

Enligt lagen ska kommunen uppréatta en systemdokumentation dar det framgar
hur all data hanteras i systemen. Dar ska det framga hur kontrollerna som sker
med automatik gar till.

9 Incidenthantering

Nar en anstélld far kainnedom om fel som kan vara bade allvarliga och mycket
kansliga for organisationen ska det rapporteras till verordnad chef eller
forvaltningschef och ekonomichef. Nar nagot rapporteras ar det den ansvarige
chefen som vidtar atgarder. Den forsta atgarden &r att ta ett samtal med
berdrda personer for att fa en bild av vad som hant. Dessutom &r det
ekonomichefens ansvar att se till att det finns rutiner sa att det inte kan uppsta
igen. Vid olagliga handelser ska det ske polisanmalan av ekonomichefen i
samrad med forvaltningschef.

10 Kontrollera/attestmoment — attestpolicyn

Minst tva personer ska attestera. Beslutsattest i forening med
mottagningsattest &r obligatorisk. Kommunen har fyra olika attesttyper:
Mottagningsattest

Granskningsattest

Behorighetsattest

Beslutsattest

1. Mottagningsattest kan utféras av samtliga inom kommunen.
Mottagningsattestant kontrollerar att varan eller tjinsten mottagits, att
kvantitet och kvalitet &r enligt bestéllning, att pris, rabatt och andra
betalningsvillkor &r riktliga och att mervérdesskatt ar specificerad.

Prestation och kvalitet: Kontrollen innebér att en vara eller tjanst mottagits
eller levererats och haller mattet vad géller avtalad kvalitet och kvantitet.

Pris och villkor: Vid anskaffning av varor och tjénster gors en kontroll
mot avtalat pris samt betalnings- och leveransvillkor. Vid kontroll av
leverantorsfakturor i system for elektronisk fakturahantering ska
fakturauppgifterna avstdmmas mot fakturabilden. Vid utbetalning av
bidrag gors en kontroll mot eventuell bidragsanskan eller motsvarande
samt mot bidragsregler. FOor kundfakturering innebéar det kontroll mot
avtal, eventuellt beslutad taxa samt faktureringsunderlag.

Formalia: En verifikation ska innehalla uppgifter om nar den har
sammanstallts, nar den ekonomiska héndelsen har intraffat, vad den avser,
vilket belopp den géller och vilken motpart den beror. Skattemassiga krav
finns i skattelagstiftningen.

Jav, se rubrik kontrollernas utformning
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2. Granskningsattest ingar i mottagningsattesten i IT-baserade rutiner.
Kontroll som ska utforas &r se till att fakturan ar ratt utraknad och att
angivna rabatter ar avdragna. P& pappersbaserade rutiner ska
granskningsattesten utféras av den som utfor konteringen.

3. Behorighet: Behdrighetskontrollen inkluderar kontroll av behdrighet mot
attestforteckning. Kontroll ska ske av signatur/namnteckning,
ansvarsomraden, beloppsbegransningar, att minst tva personer hanterat
transaktionen i de fall detta ar ett krav. | IT-baserade rutiner gors en
automatisk behorighetskontroll.

4. Beslut: Kontroll av att de formella beslut som behdvs ar fattade till
exempel faststallande av taxa, investeringsbeslut, att kostnaden &r forenlig
med verksamheten. Kontroll av att det finns disponibla medel enligt
budget gors i samband med avtal/bestélining och att kontering skett i
enlighet med gallande kontoplan for verksamheten. I IT-system gor en
automatisk behorighetskontroll.

Forvaltningschef har rétt att attestera beslut inom hela sin férvaltning.
Verksamhetschef/budgetansvarig kan aldrig delegera beslutsattesten till en
underordnad, utan ersattare ska alltid vara en annan verksamhetschef inom
forvaltningen. Mottagningsattest och beslutsattest kan aldrig vara samma
person. Det samma géller for forhallandet mellan beslutsattest och
behorighetsattest.

11 Kontrollernas utformning

Ansvarsfordelning: Foljande minimikrav galler for fordelning av kontrollerna
vid olika typer av transaktioner:

o Leverantorsfakturor, utbetalning av bidrag och andra externa
utbetalningar
Kontroll av leverantorsfakturor gors av tva personer. Fordelningen av
de olika kontrollmomenten mellan olika kontrollansvariga anpassas
efter transaktionens art och ndmndens organisation. Undantag galler
for orderlésa EDI-fakturor (abonnemangsfakturor som exempelvis,
telefon, vatten och el), dér beslutsattestantens kontroll ar tillracklig.
Ovriga kontroller & programmerade i datasystemet. Utbetalningar av
bidrag och andra externa utbetalningar kraver att kontroll gors av
behorig beslutsattestant. Nar endast en person beslutsattesterar en
transaktion bor ndmnden inféra kompletterande kontroller. Dessa
kontroller kan med fordel tas med i den interna kontrollplanen som
varje ar upprattas av namnden.

o Fakturering av utforda tjanster
Samtliga kontroller kan utforas av samma person. Respektive n&mnd
ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sdkerstalls att
allt som ska faktureras blir fakturerat i ratt tid samt till ratt belopp och
villkor.

o Kireditering och makulering av kundfakturor
Minst tva personer ska kontrollera en transaktion. Beslutattest ska ske
av attestbehorig.
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o0 Inbetalning av bidrag/skatteintékter/finansiella intakter och andra
externa inbetalningar.
Samtliga kontroller kan utforas av samma person. Respektive n&mnd
ansvarar for att kompletterande kontroller gors for att sakerstalla att
alla inbetalningar erhalls i ratt tid samt till ratt belopp och villkor.

o Kalkylmaéssiga kostnadsfordelningar
Avser fordelningar som sker via databearbetningar sasom PO-palagg,
avskrivningar och internranta pa anlaggningstillgangar. Dessa behéver
inte beslutsattesteras. Kontroll mot pris, villkor, formalia och beslut
utfors av ekonomienheten. Loggning i ekonomisystem galler som
dokumentation av kontrollerna.

o Ovriga interna kostnadsfordelningar
T ex via &-pris eller procentuella fordelningar. Attesteras av
beslutsattestanten vid periodvisa 6verenskommelser och utfors
darefter I6pande av ekonomienheten.

0 Justering av uppenbara felaktigheter samt periodiseringar
Dessa justeringar kan i vissa fall utféras av ekonomienheten utan attest
av behorig beslutsattestant. Beslutsattestanten maste alltid underrattas
om justeringen.

0 Lon/erséttning och andra personalkostnader
Avser transaktioner med ekonomiska konsekvenser som rapporteras
via personalsystemet. Respektive ndmnd ansvarar for att I6nekontroll
samt andra kontroller av personalkostnaderna utfors. Systemforvaltare
utfor dessutom kontroller som ingar i systemforvaltaruppdraget.
Genom personalsystemet godké&nner personalansvarig genom
elektronisk attest de uppgifter sa som semester, dvriga ledigheter.
Genom anstéllningsbevis sa skriver personalansvarig under och
godkanner darmed den I6nekostnad som uppstar vid anstallningen.
Ytterligare uppgifter om ansvarsfordelning ska framga av riktlinjer for
anvandande av personalsystemet.

Kompetens: Respektive ndmnd ansvarar for att varje beslutsattestant och
6vriga kontrollansvariga har tillracklig insikt och kunskap om uppgiften.
Ekonomienheten ska vid behov ge ndamnder/forvaltningar stéd med detta.

Integritet: Den som utfér kontroll ska ha en sjalvstandig stéllning gentemot
den kontrollerade. Personal som &r underordnad beslutsattestanten kan utféra
forkontroller enligt punkt 10 som t ex kontroll av att en vara mottagits, pris
och villkor, som en 6verordnad sedan beslutsattesterar. Det ar daremot inte
lampligt att underordnad personal beslutsattesterar om en dverordnad gjort
forkontrollerna. Det &r inte heller lampligt att direkt underordnad personal
beslutsattesterar éverordnads utldgg och dylikt, se nedan.

Jav/egna kostnader: Overordnad ska beslutsattestera transaktioner som ror t ex
reserakningar, ersattning for utlagg, egna mobiltelefonrakningar,
representation avseende sig sjélv eller narstaende eller affarstransaktioner till
bolag eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta. Kommunchefens egna
utlagg beslutsattesteras av kommunstyrelsens ordférande och vice versa.
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Inom politikerorganisationen ar kommunstyrelsens ordférande beslutsattestant
at ovriga namndsordforanden. Respektive namndsordférande attesterar utlagg
for 6évriga namndsledamater och dess erséttare. Inom tjanstemanna-
organisationen ar kommunchefen beslutsattestant at forvaltningscheferna.

Dokumentation:
o Pappersbaserade rutiner
Kontroller dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen.

0 IT-baserade rutiner
Utforda kontroller dokumenteras genom elektronisk attest. Attest i IT-
systemet ska goras av den som utfért kontrollen och attesten ska i
efterhand ga att knyta till personen som utfort den. Om attest sker med
hjélp av IT-stdd ansvarar systemagaren for att utforma och
dokumentera rutiner for tilldelning av behdrigheter, inférande av
systemforandringar och dokumentation av utférda kontroller
(historik).

Kontrollordning: Kontrollerna ska goras i en logisk ordning dér
beslutsattesten &r det sista kontrollmomentet. Aven i elektronisk handel ar
beslutsattesten det sista steget i kontrollkedjan. Beslutattest kan dock géras
redan vid bestéllning vid elektronisk handel dar hela kedjan fran bestallning
till betalning gors elektroniskt. I rutiner dér beslutattest inte har skett vid
bestéllning ska kontroll av prestation, kvalitet, pris, villkor, formalia och
kontering utforas fére beslutsattest.

12 Uppdatering av riktlinjerna

Dessa riktlinjer ska vid behov omprévas av kommunens dvergripande
ledningsgrupp. Om forutsattningar i omvarlden férandras pa ett satt som
motiverar andringar i riktlinjerna ska ekonomienheten foresla uppdatering av
dessa riktlinjer.
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