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Riktlinjer for attest med tillampningsanvisningar
Faststdlld av KS 2014-08-09, § 175, reviderad 2018-12-04, § 292

Kommunstyrelsen utfdrdar till riktlinjer for attest med tillimpningsanvisningar. Utdver
attestregler och tillimpningsanvisningar behéver systemdokumentation tas fram.
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1§ Tillampningsomraden

Dessa riktlinjer géller for de ekonomiska transaktioner som bokfors i kommunens
bokforingssystem enligt Lagen om kommunal bokféring och redovisning (LKBR). Har ingar dven
interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen har i uppdrag eller atagit
sig att forvalta.

2 § Malséattning
Malsattningen ar att sakerstdlla en god intern kontroll.

3 § Attestens innebord
Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning.

4 § Attestratt
En ndmnd ager alltid ratt att sjilv attestera genom beslut vid sammantrade.

Fortroendevalda samt anstéllda i kommunen har ratt att mottagnings- och granskningsattestera
inom de omraden de ir verksamma, om styrelse eller nimnd inte beslutat om annan rutin.
Namnd utser beslutsattestanter samt ersattare for dessa inom sitt ansvarsomrade. Ratten att
beslutsattestera skall genom ansvarskod och verksamhet knytas till befattning med
namntecknings- och signaturprov samt namnfértydligande.

Namnd kan delegera till forvaltningschef att utse attestanter samt ersittare for dessa.



Behorighetsattest gors av den som slutligen registrerar betalningen om styrelse eller nimnd inte
beslutat om annan rutin.

5§ Ansvar

Namnder eller styrelse ska:
e Uppritta och halla en aktuell forteckning 6ver utsedda attestanter och ersattare for
dessa enligt beslutad mall.

o Upprétta beskrivningar av rutiner inom de tillimpningsomraden dar det forekommer
ekonomiska transaktioner som nimnden eller styrelsen har ansvar for och dar dessa
gemensamma riktlinjer samt tillampningsanvisningar inte bedéms som tillrackliga fér en
god intern kontroll.

Forvaltningschefen ansvarar for att verksamhetsansvariga och handldggare inom namndens
verksamhetsomrade ar informerade om riktlinjernas och anvisningarnas innebord.

Attestanterna ansvarar for att faststallda riktlinjer tillimpas. Om brister upptdcks skall ndrmast
overordnad chef informeras om bristerna.

6 § Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nimnd ar
tillracklig. Detta innebar att kontrollerna ska sta i rimlig proportion till riskerna (risk och
vasentlighetsanalys kravs for denna bedémning).

Vid utformning av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam far utféra samtliga
attestmomenten i 7 §. Undantag fran huvudregeln gors nar det giller interna mellanhavanden
mellan tva forvaltningar da det inte kravs nagon attest.

Kompetensen ska vara tillracklig. Den som har uppdrag att attestera ska ha n6dvandig
kompetens och vara inforstddd med innebdrden av attesten.

Jav far inte forekomma. Attestmoment far inte utféras av den som sjalv ska betala till kommunen
och dir ta emot transaktionen eller sjilv ta emot en betalning fran kommunen. Fér bedémning
av om jav foreligger ska forsiktighetsprincipen tilldmpas.

Dokumentationen ska vara &ndamalsenlig. Attest ska ske pa ett sddant sitt att attesten med
sdkerhet i efterhand gar att knyta till den person som utfort attesten samt i ovrigt ske pa sikert
satt.

Kontrollordning Attestmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att storsta mojliga sdkerhet
uppnas.

7 § Kontroll av transaktionen
Foljande kontroller ska utforas:

Mottagnings- granskningsattest kontroll mot leverans/ prestation
kontroll att belopp ar ratt



Beslutsattest kontroll mot underlag/ bestillning
kontroll mot beslut
kontroll mot villkor
kontroll att kontering utforts
kontroll att den kommunala redovisningslagen och
interna regler efterlevs
kontroll att utgiften ar forenlig med verksamheten

8 § Kontroll av behorig att attestera
Behorighetskontrollen innebar kontroll av att attesterna enligt 7 § gjorts av person/ personer
med behorighet att utféra kontroller for aktuella transaktioner.



Tillampningsanvisningar och kommentarer
- bilaga till "Riktlinjer for attest”

Tillimpningsomraden
Exempel pd omraden dar riktlinjerna géller ar:
e Fakturor och andra externa utbetalningar,
Loner och andra personalkostnader,
Hantering av likvida medel],
Bokforingsorder
Interna transaktioner,
Ovriga transaktioner i den ekonomiska redovisningen.

Transaktioner mellan férvaltningar som sker genom sarskilda rutiner, t ex lonesystem,
automatkonteringar eller fasta fordelningar utifran budget, far genomféras utan attest.

Malsattning
Syftet med reglerna ar att sdkerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Prestation att det levererade motsvarar det bestéllda

Verifikationsunderlag att underlaget for bokféringen ar korrekt och komplett enligt den
Kommunala redovisningslagen och interna regler.

Betalningsvillkor att villkoren 6verensstaimmer med de avtalade

Bokforingsperiod att konteringen hanforts till ratt period

Kontering att transaktionen bokfors korrekt

Beslut att beslut om in- respektive utbetalning fattas av behorig person

Attestens innebérd

Attestratten ar en kontrollfunktion, ett led i kommunens rutinkontroller. Ratten att attestera
innebdr inte automatiskt nagon ratt att fatta beslut hur anslag anvands. Sadana rattigheter
regleras i delegationsordning.

Attestratt

Ersattare far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Namnd, férvaltnings- eller verksamhetschef har ratt att besluta om undantag fran den generella
ratten att mottagnings-/ gransknings-/ behorighetsattestera. Undantagen kan exempelvis gilla
vissa varor eller vissa tjdnster dar man vill ha sarskild kontroll.

Beloppsgranser for attest

[ ekonomisystemet satts maskinella beloppsgranser vad galler hogsta belopp respektive
beslutsattestant har ratt att attestera pa. Beloppen giller utsedd beslutsattestant och dennes
ersattare enligt nedan.

[ de fall namnderna i sina delegationsordningar beslutat om andra maxbelopp galler
delegationsordningens belopp. Delegationsordningen skall i dessa fall meddelas
systemforvaltaren for att ratt maxbelopp ska kunna anges i ekonomisystemet.



Beslutsattestant Ovre beloppsgrins
Kommunstyrelsens ordférande 6 mnkr
Namndsordférande, Kommunfullmaktiges ordférande 0,1 mnkr
Kommundirektor 6 mnkr
Forvaltningschef 3 mnkr
Avdelningschef/ verksamhetschef 1 mnkr
Ekonomichef 3 mnkr
Personalchef 2 mnkr
Fastighetschef 6 mnkr
Enhetschef 0,1 mnkr
Projektledare 1 mnkr
Projektledare fastighet 3 mnkr

Det intraffar ibland behov av att tillfalligt hoja beloppsgransen for att kunna betala fakturor pa
hogre belopp. Overordnad chef meddelar d skriftligen systemférvaltaren som tillfalligt kan hoja
beloppsgransen. Sa snart fakturan ar attesterad atergar beloppsgransen till ordinarie niva.

Se punkten Ansvar om hur forteckning ska upprattas for utsedda beslutsattestanter och
ersattare.

Ansvar
Bestimmelserna for styrelsen och nimnd innebdr att de inom sina respektive omrdden ansvarar
for:
e att sikerstédlla att det som ska betalas och faktureras hanteras korrekt vad giller belopp
och villkor.

o forteckningen 6ver beslutsattestanter och ersittare, enligt beslutad mall.
Forutsattningar for attestratten samt uppgift om samtliga beslutsberéttigade ska anges.
Namnteckningsprov ska finnas eftersom alla attester ej ar elektroniska. Dokumentation
over attestanter ska alltid finnas tillganglig centralt hos respektive forvaltning samt hos
den personal som har behov av informationen for att kunna utfora sitt arbete.

e Beslut om attestratt skall vara lattillgédngligt och 6verskadlig.

e Forteckningen 6ver mottagnings-/ granskningsattester samt behorighetsattestanter
behodver inte foras.

Genom stickprov kontrolleras att attestanterna har ratt att attestera. Hur ofta sddana stickprov
ska ske avgors av namnden.

Attestantens ansvar

Om det konstateras brister, men det inte dr lampligt att rapportera om brister till narmast
overordnad chef, ska rapport istallet lamnas till forvaltningschefen eller kommunens
ekonomichef.

Ekonomichefens ansvar innebar en skyldighet att folja fragor som berdr attestreglerna samt
svara for eventuell tolkning av dessa. Vid behov ska ekonomichefen ta initiativ till férandringar.
Ekonomikontoret ska informera och ge rad till ndamnderna och kommunens tjansteman.



Kontrollernas utformning

Ansvarsfordelning:
e Grundprincipen ar att ansvarskoden ar kopplad till en funktion. Om det i undantagsfall
ar tva personer som har samma funktion skiljs dessa at genom olika verksamhetskoder.

o Attestkedja innebar att minst tva personer i normalfallet deltar i attestforfarandet; en
mottagnings-/granskningsattestant och en beslutsattestant.
For intern mellanhavanden exempelvis fakturering och kostnadsfordelning samt
automatkontering mellan férvaltningarna kravs ingen beslutsattest.

e Kommunens centrala ekonomikontor handlagger samtliga inbetalningar som inkommer
pa kommunens bankkonto, oavsett om de erhallits via bankgiro, plusgiro eller pa annat
satt ex utbetalningskort. Handlaggningen innebar kontering av dessa inbetalningar samt
registrering av bokfoéringen i kommunens redovisningssystem. Utsedd kassaansvarig ska
genom signatur bekrifta att dessa moment genomforts.

e Berodrda verksamheter ansvarar for att limna underlag samt uppgift om kontering till
centrala ekonomikontoret (kassan) for att inbetalningarna ska kunna bokféras ratt.

Kontroll av transaktionen

Mottagnings- och granskningsattest innebar kontroll:
- av att varan har mottagits och att kvantitet och kvalitet dr riktiga och att fakturan dr rdtt

utrdknad och att angivna rabatter dr avdragna.

Maskinell rutin

Merparten av de fakturor kommunen far ar maskinellt framstéillda vilket minskar risken for
felaktigheter. Det kan darfor finnas skal att begransa kontrollen av utrdkningen (summera
beloppen pa fakturan). En rimlighetsbedomning bor dock alltid goras. Utifran tidigare
erfarenheter om felaktigheter kan det dock finnas skal att sarskilt kontrollera fakturor fran viss
leverantor/ vissa leverantorer.

Manuell rutin

Tva attestanter svarar for olika moment i kontrollen av den ekonomiska transaktionen. Attest ar
ett skriftligt intygande av att kontrollen ar utférd. Attesteringen ska ske fore registrering i
redovisningssystemet och giller samtliga transaktioner. Mottagnings-/ granskningsattest kan
tecknas med signatur pa leveransrapport, foljesedel eller direkt i avsedd ruta i konteringsbilden.
Om attest tecknas pa leveransrapport eller foljesedel ska denna bifogas fakturan. Det ar lampligt
att attest tecknas av den som mottagit leveransen eller fatt tjansten utfoérd eftersom denna
person bast kan utfora kontrollen. Attestantens namnteckning ska vara lasbar, annars ska ett
namnfortydligande goras.

Beslutsattestanten ska kontrollera

att bestdllningen har skett i enlighet med beslut, plan eller direktiv fér verksamheten. Kontroll
av beslut kan avse sdrskilt ndmndsbeslut, budgetanslag eller andra beslutade planer,

normer eller riktlinjer.

att villkoren stimmer med vad som 6verenskommits.




Ansvaret for ratt kontering avilar den som svarar for beslutsattesten. Beslutsattest ska tecknas
med elektronisk signatur eller med namnteckning pa pappersfaktura.

| behérighetskontrollen ingdr kontroll av att behérig beslutsattestant attesterat.

Vid elektronisk signatur finns behorighetskontrollen inlagd i systemet.

Vid manuella rutiner ska kontroll ske av signatur och ansvarskod.

[ takt med att e-handel infors sker bestallning och beslutsattest i systemet Proceedo.
Beslutsattest och kontering sker da bestallningen godkanns och innan den skickas ivag. Om
leveransen 6verensstimmer med bestéllningen vidtas inga ytterligare atgarder. Automatattest
(se nedan) ar mojligt att tilldampa dven i Proceedo.

Automatattest

Med automatattestering dverlats mottagnings- och beslutsattesteringen till systemet Inkop och
Faktura, hirefter bendmnt IoF eller systemet. Forfarandet kan endast ske pa sa kallade objekt
som finns upplagda i IoF, dessa objekt kan vara kundnummer, matarid, mobiltelefonnummer etc.
Det dr endast forbrukningsfakturor, baserade pa genom avtal 6verenskomna priser, som kan
hanteras pa detta satt, (ex forbrukning eller diverse abonnemang).

Objekten laggs upp centralt pa respektive forvaltning med korrekt identitet, namnséttning samt
med konteringar som respektive verksamhet har rapporterat. Objektet skickas sedan ut till
respektive attestant som beslutsattesterar objektet och darmed godkanner att kontering och
beslutsattest gérs automatiskt av systemet.

Tillimplighet: Endast pa sa kallade abonnemangsfakturor dar man via kundnummer eller
liknande kan kontrollera kostnader i efterhand samt dér priser regleras genom avtal.

Rimlighetsbedomning: Detta satts i systemet for varje enskilt objekt, till exempel kan det anges
att en viss mobiltelefon far kosta mellan 500 och 1500 kr per kvartal. Nar fakturorna faller inom
denna ram attesteras samt betalas fakturan per automatik. Faller den utanfor skickas fakturan
till utsedd mottagare féor manuell hantering.

Ansvar: Det ar beslutsattestantens ansvar att kontrollera kostnader som ror den egna
verksamheten. Beslutsattestanten eller person utsedd av verksamheten ska skriftligen meddela
systemforvaltaren eventuella forandringar gallande kontering eller skifte av attestanter.
Observera att det &r nimnden som utser beslutsattestant och dess ersattare.

Kontroll: Kontroller ska goras for att kontrollera att kontering, rimlighetskontroll med mera
fungerar enligt de uppsatta granserna. Exempel pa kontroller som bor genomforas ar statistik
fran leverantorer som stims av mot redovisningen och belopp per anldggning eller abonnemang.

Kontrollordning

Maskinella rutiner

Vid elektronisk signering ar det mojligt att betala fakturan forst efter beslutattest vilket gor att
det per automatik blir en logisk attestkedja. Behorighetskontrollen sker i systemet. For de
system dar elektronisk signatur sker ska det finnas systemdokumentation.




Manuella rutiner
Mottagnings- och granskningsattester utfors fore beslutstattest. Behorighetsattest sker efter
beslutsattesten. Registrering far vid pappersfakturor ej ske fore behorighetsattesten har utforts.

Kompetens

Respektive ndmnd ansvarar for att varje attestant har den insikt och kunskap om uppgiften som
behovs. Forvaltningschefen ansvarar for att verksamhetsansvariga och handlaggare ar
informerad om reglerna och anvisningarnas innebord. Ekonomikontoret ska vid behov ge stod.

Jav
Forsiktighetsprincipen innebar att jav exempelvis kan anses foreligga:

- I bolag och foreningar dar den anstéllde eller till denne nédrstdende personer har dgarintressen
eller ingar i ledningen.

- D& beslutsattestanten sjalv ar forknippad med transaktionen, exempelvis egna kostnader i
tjansten i form av exempelvis representation, resor och mobiltelefon.

Generellt giller att sa kallade "egna kostnader” ska beslutsattesteras av 6verordnad med
beslutsattestbefogenheter.

For att undvika intressekonflikter beslutsattesterar:

- namndens ordférande respektive kommundirektdren forvaltningschefens "egna kostnader”.
(Ansvarsomradet styr vem som beslutsattesterar)

- ndamndens ordférande och vice ordférande varandras "egna kostnader”

- ndamndens ordférande namndens 6vriga fortroendevaldas "egna kostnader”

Anstilldas, exklusive forvaltningschefs, ” egna kostnader” far aldrig beslutsattesteras av
understalld.

Namnden har det yttersta ansvaret for den egna interna kontrollen.

Dokumentation

Huvudregeln ar att samtliga attester ska dokumenteras pa ett varaktigt satt pa verifikationen.
Detta kan ske genom beslutsattest direkt pa en pappersfaktura eller genom elektronisk signatur
pa scannade fakturor eller elektroniska fakturor. Sker annan attest, pa exempelvis foljesedel
eller kopkvitto vid kortkop, blir dessa dokument ocksa rakenskapsmaterial. Detta innebar att de
ska fastas till verifikationen eller sparas pa ett 6verskadligt satt, exempelvis genom att de
scannas, enligt arkivbestimmelserna sa att de kan harledas till den verifikation de géller. I de fall
det pa fakturan saknas information om vad fakturan avser och det istillet hinvisas till ex
foljesedel blir dven foljesedeln rakenskapsmaterial. Regler for gallring framgar av
arkivbestimmelserna.

Attest ska i normalfallet goras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa ett sddant satt att
attesten i efterhand gar att harleda till den person som utfort attesten. Attesten ska
kompletteras med namnfortydligande.

Vid scannade och elektroniska fakturor finns méjlighet att i sarskild ruta lamna kompletterande
(tillfallig eller permanent) information om fakturan, som kan vara viktigt att bevara. I vissa fall,
ex vid representation, ar det obligatoriskt att limna permanent uppgift om syfte och namn pa
deltagare for att kunna attestera fakturan.



Rattelser

Rittelse av bokforingspost

Vid rattelse av bokféringspost, d v s en felkonterad eller felregistrerad verifikation, ska det
framga vem som gjort rittelsen och nir den har skett. Aven anledningen till rittningen ska
anges.

Rittelse av verifikation
Vid rattelse av verifikation ska uppgift om nar rattelsen skett och vem som gjort rattelsen inga i
verifikationen.

Réttelse av verifikation kan till exempel avse att det star fel mottagare pa fakturan. Om fakturan
ska ligga till grund for avdrag av mervardesskatt finns begransningar i vad som far réttas. Se
Skatteverkets information, Momsbroschyren.

Rattelse av verifikation ska kunna hérledas till originalhandlingen genom att
rattningsunderlaget, ex avstimningslista, sorteras in tillsammans med originalhandlingen. I de
fall det galler ex elektroniska fakturor kan rattningsunderlag samlas i en sarskild parm.

Makulering och kreditering av kundfakturor. Beslutsattest ska ske av 6verordnad och
attestbehorig till den som upprattar kreditering/makulering.

Hantering av fel och avvikelser

Merparten av de fel som upptécks ar oavsiktliga. Attest innebar att intyga att kontroll skett med
onskat resultat. Att attestera ar ett viktigt uppdrag inom den interna kontrollen. Darfor ar det
ocksa viktigt att tydliggéra vad som galler om kontrolluppdraget misskots. Den som far signaler
om att ett kontrolluppdrag misskots maste snarast agera och informera niarmaste chef eller
annan 6verordnad.

Lagar och regler
Lagar och interna regler att beakta ar exempelvis:

Momslagen Interna upphandlingsregler
Skattelagstiftningen Arkivbestammelser

Lagen om kommunal bokfoéring och redovisning Delegationsordning

Lagen om offentlig upphandling Ev systembeskrivningar
Riktlinjer for investeringar och leasing Finanspolicy

Det dr attestantens ansvar att forsdkra sig om att samtliga (dven ej ovan listade) relevanta lagar
och regler efterlevs.



