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Riktlinje for attest

Syftet med riktlinjen for attest ar att faststilla ansvar och regler for kontroll av
ekonomiska handelser!. Malsittningen ar att sakerstilla att samtliga ekonomiska
transaktioner hanteras korrekt avseende leverans, villkor, bokforing och
behorighet.

Denna riktlinje giller for kommunkoncernens samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner och medel som kommunkoncernen forvaltar. Med
ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens och
bolagens ekonomisystem. Méinga ekonomiska transaktioner genereras i olika
forsystem.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppf6ljning av riktlinjen for attest
och att den &r aktuell.

Respektive nimnd och styrelse ar ansvarig for att denna riktlinje féljs inom
namndens/styrelsens ansvarsomrade samt vid behov besluta om ndmnds- eller
bolagsspecifika styrdokument for attest.

Respektive forvaltningschef/VD har ansvar for att det finns aktuell attestordning,
att attestanter har kompetens for uppgiften och att riktlinjen for attest foljs.
Systemégare for system som genererar ekonomiska transaktioner ansvarar for att
riktlinjen f6ljs.

Ansvaret for respektive attestantroll beskrivs nedan.

Attest

Attest ar en bekriftelse pa riktigheten i ett agerande eller beslut och ar ingen egen
beslutsfunktion. Attest ska ses som ett sammanfattande begrepp for ett antal olika
kontroller som syftar till att intyga att ndgot ar riktigt. En attest, antingen
elektronisk eller genom namnteckning, ar en bekriftelse pa att kontroll av den
ekonomiska transaktionen utforts utan anmérkning.

Kontroller som ska utforas avser:

Leverans att varan eller tjansten har levererats till eller frin kommunen

Villkor att transaktionen stimmer med avtalade villkor

Betalning att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokforing att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed,
ar ratt konterad och bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Behorighet att transaktionen ar godkand av behorig attestant

! Ekonomisk hiindelse definieras som en férindring i storleken eller sammansittningen av
en kommuns férmogenhet som beror pd kommunens ekonomiska relationer med
omvirlden, sdsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt andra
atgarder eller transaktioner som péverkar formogenhetens storlek eller sammansattning

(2 kap. 2 § LKBR).
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Avvikelser

Om kontrollen visar pé avvikelser eller felaktigheter ska attestanten vidta atgarder.
Principen ir att forst vinda sig till den som bestillt eller gjort inkopet alternativt
beordrat in- eller utbetalning eller annan transaktion, for forklaring eller atgard.
Vid otillracklig forklaring kan attestanten behdva vinda sig till budgetansvarig
eller ndrmaste chef och i sista hand till forvaltningschef/VD eller ekonomichef.

Krav pa attest

Attesten dokumenteras pé en verifikation och den kan géras antingen via manuell
eller elektronisk namnteckning/signatur.

En person far inte ensam hantera en hiandelse som leder till en in- eller
utbetalning.

Kontroll av inbetalningar till kommunen gors av kassafunktionen. Kontrollen
omfattar inbetalt belopp mot erhallna underlag/information fran berérd
forvaltning eller bolag. Utbetalningar ska attesteras av minst tva olika attestanter.

Loner och andra personalkostnader registreras och attesteras i flera steg. For
anstallningsavtal och dndring av 16n i samband med l16nerevision sker attesten i
samband med undertecknande av avtal eller forhandlingsprotokoll. Alla former av
avdrag och tilligg, samt utbetalning av timloner ska vara beviljade. Detta gors
normalt av ansvarig chef och utgor en attest och dr dirmed underlag for de
ekonomiska transaktionerna.

Arvoden och andra ersittningar till fértroendevalda i styrelser, nimnder och andra
politiska organ beslutsattesteras av ordférande. For arvodesersittning for
sammantriaden utgor protokollet underlag motsvarande granskningsattest, for
ovriga ersittningar ska den enskilde granskningsattestera. Fasta arvoden anses
attesterade nir ledamoten utses genom politiskt beslut.

Periodiskt dterkommande ekonomiska handelser som baseras pa langsiktiga avtal,
sé som till exempel hyror, el, vatten, fir engéngsattesteras i elektroniskt
arbetsflode. Vid avvikelser maste fakturan granskas och attesteras innan
utbetalning. Det ar beslutsattestantens ansvar att kontrollera kostnader i den egna
verksamheten och att meddela eventuella forandringar.

Vid e-handel lagger en behorig inkdpare en bestillning som kontrolleras och
godkanns av beslutsattestanten. Darefter sker leveranskvittens/mottagningsattest
av bestilld vara eller tjanst. Om bestillning och leverans matchar ar fakturan klar
for betalning. Om fakturan inte matchar, gar den vidare enligt fldet f6r
granskning och attest.

Manuella fakturaunderlag och kundfakturor som krediteras, makuleras eller
avskrivs ska alltid attesteras av den som har beslutsattest. Debitering som
genereras i forsystem attesteras i enlighet med de rutiner och riktlinjer som finns
framtagna for det specifika forsystemet. Dessa forvaltas och uppdateras vid behov
inom varje férvaltning/bolag med hinsyn tagen till delegationsordningar och
attestreglementen.
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Interndebiteringar och bokforingsorder attesteras av de parter som transaktionen
beror. Ekonomifunktionen kan gora rittelser utan attest under forutséttning att
rattelsen inte har ndgon ekonomisk paverkan for kommunen/bolaget.
Transaktioner som uppstar via filoverforingar eller databearbetningar, exempelvis
avskrivningar, avvisade poster, transaktioner i kund- och leverantorsreskontra
eller kontering av PO-paliagg, kraver ingen sirskild attest. Kontroller sker genom
avstamningar.

Attestroller

De olika kontrollerna utfors av olika attestroller. En attestroll bars alltid av en
person anstilld/inhyrd inom kommunkoncernen eller en fortroendevald i
kommunkoncernen.

Beslutsattest

Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret for en ekonomisk transaktion
och ansvarar for kontroll av leverans, villkor och bokforing. I rollen ingér att
kontrollera att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed, ar ratt
konterad och bokforing sker i rétt redovisningsperiod. Kontroll av villkor innebar
att transaktionen stimmer med bestillningen och dess avtalade villkor och
betalningsvillkor. Beslutsattesten sker normalt av den som har budgetansvar.
Beslutsattestanter utses av forvaltningschef/VD. Forvaltningschef/VD beslutar
vilka ekonomiska transaktioner och inom vilket belopp som beslutsattestant har
ratt att attestera.

Mottagnings-/granskningsattest

Vid leverans av en vara eller tjanst till kommunen ska en mottagningsattest goras
av transaktionen. Mottagningsattest innebar kontroll av att leveransen har
mottagits alternativt prestationen har fullgjorts. I kontrollen ligger ocksé att féra
fram reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal.

Vid en annan utbetalning d4n ovan (exempelvis ersittningar, vissa bidrag), gors en
granskningsattest. Granskningsattesten godkanner transaktionen avseende dess
fullstindighet och riktighet. Granskningsattesten innebir ocksa kontroll av att det
finns tillrackligt med underlag for att styrka transaktionen.

Mottagnings- och granskningsattestanter utses av beslutsattestanten.
Beslutsattestanten ska tillse att mottagnings- och granskningsattestanter har
tillracklig kompetens for uppgiften.

Behdrighetsattest

Infoér utbetalning kontrolleras att bAde mottagnings-/granskningsattest och
beslutsattest utforts samt att beslutsattest utforts av behorig person. Denna attest
utférs av den person som registrerar utbetalningen och kan utforas av samma
person som dven mottagnings-/granskningsattesterat, diremot inte av den som
gjort beslutsattesten. Vid utbetalningar genererade av system, finns dessa
kontroller inbyggda i systemen.
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Jav

Den som utfor kontrollen far inte beslutsattestera transaktioner till sig sjalv eller
nirstdende. Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och féreningar diar den
anstallde eller narstdende har dgarintresse eller ingér i ledningen. Fér bedomning
av om jav foreligger ska forsiktighetsprincipen tillampas.

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar, till exempel reserdkningar,
ersattning for utlagg, utbildningskostnader, egna mobiltelefonrdkningar, egen
representation eller representation for niarstdende samt affarstransaktioner till
bolag eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta. Beslutsattest ska i sidana fall
goras av 6verordnad. Registrering eller beslutsattestering i lonesystem som kan
paverka den egna loneutbetalningen far inte goras.



