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Attestreglemente for Skara kommun

§ 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet dr en del av kommunens internkontrollarbete. Detta reglemente géller for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen
alagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag ddr kommunen har ett vasentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som 1
motsvarande delar beaktar kommunens regler.

§ 2 Syfte och malsittning

Syftet med attestreglementet dr att sdkerstélla en rattvisande redovisning och motverka
oegentligheter.

Malsittningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga
fel och dérigenom sékerstélla att transaktioner som bokfors dr korrekta avseende:

Bestillning Den person som bestéller varor eller tjénster for kommunens rikning
skall vara behorig, ha kompetens och gora kontroller mot styrdokument
for upphandling

Prestation Varan eller tjinsten har levererats till eller frin kommunen

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rétt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod

Kontering Transaktionen dr rétt konterad

Beslut Transaktionen dverensstimmer med beslut av behdrig beslutsfattare

Om fel uppstar dr malséttningen att dessa ska upptidckas och atgiardas snarast.

§ 3 Definitioner
Med ekonomisk transaktion avses transaktion som bokfors 1 kommunens ekonomisystem
enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmérkning.



§ 4 Ansvar

Kommunfullméktige antar reglementet
Kommunstyrelsen ansvarar for

e (Overgripande uppfoljning och utvérdering av attestreglementet
e att utfarda for kommunen gemensamma tillimpningsanvisningar till attestreglementet
e att vid behov ta initiativ till fordndring av attestreglementet

Kommunens nimnder ansvarar for

e att utse eller uppdra at forvaltningschef att utse beslutsattestanter och behdrighetsattestanter
samt ersittare for dessa

e att uppritta och halla aktuell forteckning dver attestanter med tillhdrande
namnteckningsprov

e att det drligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varje fordndring
under aret

e att antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente f6ljs

e att vid behov utfdrda ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt eget verksamhetsomrade

Ovanstdende géller &ven kommunstyrelsen, avseende de egna forvaltningarna samt utskotten.
Forvaltningschefen ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for

e att utse eller uppdra at enhets/avdelningschef att utse mottagnings- och
bestéllningsattestanter

e att attestansvariga dr informerade om reglerna och anvisningarnas innebord

e att vid behov ta fram ytterligare tillimpningsanvisningar och informera nimnden om dessa

e Yvergripande uppfoljning och utvirdering av tillimpningsanvisningarna for sitt
verksamhetsomrade

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for

e att de 16pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar vil och i enlighet med
attestreglementet

Attestanten ansvarar for

e att tillimpa faststillda anvisningar till attestreglementet.

e att ndr brister upptécks rapportera dessa till ndrmast dverordnad chef eller annan person
enligt faststélld rutin i reglemente for intern kontroll.

o att sikerstilla att 16senord inte sprids.



§ 5 Attestanter

Det finns tre attestroller: mottagningsattest, beslutsattest och behorighetsattest

Attestansvaret knyts till person eller befattning, kod-intervall samt beloppsgrins med angivande av
eventuella begransningar. Nér ordinarie beslutsattestant inte kan fullgora attestuppdraget i tid, ar
utsedd ersittare beslutsattestant.

§ 6 Attestantens Kontrollansvar
Foljande kontroll- och attestmoment skall 1 tillimpliga delar utforas:

e prestation och kvalitet, kontroll av att varan eller tjdnsten har mottagits eller levererats och
héller avtalad kvalitet

e pris och villkor, kontroll av pris, betalnings- och leveransvillkor mot avtal, bestdllning,
taxa, bidragsregler eller motsvarande

¢ Dbestillning, kontroll av att inkdp gjorts i enlighet med upphandlingsenhetens policy och
géllande ramavtal

e Dbeslut, kontroll av att behoriga beslut finns och att medel finns budgeterat

e behorighet, kontroll av att nddvindiga kontrollmoment har utforts av behoriga personer

¢ kontering, kontroll av att konteringen ar korrekt

e formalia, kontroll av att verifikationen uppfyller krav enligt géllande lagstiftning och god
redovisningssed

§ 7 Kontrollernas utformning och utforande
Kontrollrutinerna ska utformas sé att den interna kontrollen inom respektive ndmnd éar tillracklig.

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln idr att ingen person ensam ska hantera en
transaktion frén borjan till slut.

Kompetens
Den som utfor en kontroll ska ha tillriacklig kompetens for uppgiften.
Integritet

Den som utfor en kontroll ska ha en sjdlvstindig stidllning gentemot den kontrollerade.



Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in och utbetalningar till sig sjélv eller nirstdende.
Detsamma giller utgifter av personlig karaktér. Detta innefattar ocksé bolag och foreningar dir den
kontrollansvarige eller nirstdende har dgarintressen eller ingér i ledningen.

Dokumentation

Vidtagna kontrolldtgirder ska dokumenteras pé ett indamalsenligt sétt.

§ 8 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sé att effekten av en tidigare
kontrollatgird inte fortas av en senare kontrollatgérd.

Kraven pa vidtagna kontrollatgédrder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art sa
att kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till riskerna.

Ekonomiavdelningen kan besluta om avsteg fran ovanstdende krav dir sd ar motiverat.

§ 9 Incidenthantering

I syfte att forbattra och effektivisera rutinerna ansvarar varje medarbetare for att brister och
oegentligheter rapporteras till verordnad eller annan person enligt faststilld rutin i1 reglemente for
intern kontroll.



Riktlinjer och tillimpningsanvisningar till attestreglemente
for Skara kommun

Attestreglementet utgor tillsammans med tillimpningsanvisningarna regelverket for dem som skall
utfora olika attestmoment inom kommunen.

Syftet med attestreglementet samt tillimpningsanvisningarna ir att sdkerstilla en god kontroll av
alla ekonomiska transaktioner for att forhindra avsiktliga eller oavsiktliga fel vid hantering av
kommunens tillgingar och skulder samt att bidra till en rittvisande redovisning.

Huvudregeln i reglementet &r att ingen enskild person sjdlv hanterar en transaktion i alla led.

Anvisningarna géller for kommunens ekonomiska transaktioner samt for de bolag ddar kommunen
har ett vdsentligt inflytande. Namnderna och bolagen kan gora egna tilldgg och utforma ytterligare
tillimpningsanvisningar forutsatt att de inte strider mot de generella tilldimpningsanvisningarna i
detta dokument.

Alla regler 1 attestreglementet aterfinns med kursiv stil 1 detta dokument. Direkt efter finns
tillimpningsanvisningen for respektive rubrik. Detta for att underlétta for ldsaren att hitta allting 1
samma dokument.

§ 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet dr en del av kommunens internkontrollarbete. Detta reglemente gdller for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen
dlagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag déir kommunen har ett visentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som i
tillimpliga delar beaktar kommunens regler.

Reglementet géller alla ekonomiska transaktioner, savil in som utbetalningar och interna
transaktioner.

Exempel pa ekonomiska transaktioner som omfattas av reglementet éar:

e Transfereringar/bidrag till enskilda

e Kundfakturor exempelvis avgifter enligt gdllande taxor samt dvrig debitering till extern
kund

e Leverantorsfakturor och andra externa utbetalningar

e Loner, arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader

e Bokforingsorder, interna transaktioner sdsom internfakturor och intern kostnadsfordelning



Attestreglementet omfattar som huvudregel inte sjdlva bestédllningsforfarandet utan endast
konsekvensen av bestillningen.

Reglementet omfattar inte de arbetsmoment som avser utbetalningar till, och belopp som dras fran
kommunens likvida tillgangar. Dessa moment regleras i sérskilda beslut av kommunstyrelsen dér
namngivna personer pa ekonomiavdelning fatt i uppdrag att teckna kommunens plus- och bankgiro
samt bankkonton.

Attestforfarandet omfattar d&ven l6ner och andra personalkostnader, kundfakturor frén for-system,
utbetalningar av bidrag eller ekonomiskt bistand. For dessa rutiner bér egna anvisningar uppréttas.

Exempel pa reglementen, policys och foreskrifter som har samband med detta reglemente ar:

e Reglemente for intern kontroll
e Delegationsordning

e Upphandlingspolicy

e Placeringspolicy

§ 2 Syfte och malséittning

Syftet med attestreglementet dr att sikerstdlla en rdttvisande redovisning och motverka
oegentligheter.

Malsdittningen med reglerna for kontroll av verifikationer dr att undvika oavsiktliga eller avsiktliga
fel och ddirigenom sdkerstdlla att transaktioner som bokfors dr korrekta avseende:

Bestillning Den person som bestdller varor eller tjdnster for kommunens rdkning
skall vara behérig, ha kompetens och géra kontroller mot styrdokument
for upphandling

Prestation Varan eller tjdnsten har levererats till eller fran kommunen

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rdtt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rdtt tidpunkt och i rdtt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen dr rdtt konterad

Beslut Transaktionen overensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare

Om fel uppstar dr mdlsdttningen att dessa ska upptdckas och dtgdrdas snarast.



§ 3 Definitioner

Med ekonomisk transaktion avses transaktion som bokfors i kommunens ekonomisystem
enligt lagen om kommunal redovisning.
Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmdrkning.

Ekonomiska transaktioner kan vara bade externa och interna.

§ 4 Ansvar

Kommunfullmdiktige antar reglementet
Kommunstyrelsen ansvarar for

e overgripande uppfoljning och utvirdering av attestreglementet
e att utfdrda for kommunen gemensamma tilldmpningsanvisningar till attestreglementet
o att vid behov ta initiativ till fordndring av attestreglementet

Uppf6ljning och utvérdering sker i samband med det 16pande internkontrollarbetet.

Kommunledning och ekonomikontor har ett dvergripande ansvar for tillimpningen av attestreglerna
och for utformningen av de kommungemensamma rutinerna.

Kommunens nimnder ansvarar for

o att utse eller uppdra at forvaltningschef att utse beslutsattestanter och
behdrighetsattestanter samt ersdttare for dessa

e att upprdtta och halla aktuell forteckning over attestanter med tillhorande
namnteckningsprov

o att det arligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varje fordindring
under dret

e att antagna regler och tilldmpningsanvisningar avseende detta reglemente foljs

e att vid behov utfirda ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt eget verksamhetsomrdde

Ovanstdende gdller dven kommunstyrelsen, avseende de egna forvaltningarna och utskotten.
Varje nimnd ska arligen planera och genomftra kontroller av hur detta reglemente foljs.

Kontrollerna blir en del av nimndens interna kontrollarbete och bor tas med 1 kontrollplanen och
uppfoljningen av denna.

Ansvaret for kontrollen kan inte 6verldtas pd ndgon annan, t. ex kommunens revisorer. De kan
diaremot ha synpunkter pa hur arbetet utformas och ge rad och stod till nimnden i dessa fragor.

Internkontroller inom en ndmnd kan med fordel utforas av annan forvaltning eller nimnd for att
undvika jdvsituationer.



Némnderna ansvarar for att dokumentera rutiner for specifika utbetalningar som bland annat kan
finnas i forsystem till kommunens ekonomisystem eller manuella utbetalningar.

Varje ndmnd uppréttar arligen en ny attestlista som ersitter den gamla.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrdde for

e att utse eller uppdra dt enhets/avdelningschef att utse mottagnings- och
bestdllningsattestanter

e att attestansvariga dr informerade om reglerna och anvisningarnas innebérd

o att vid behov ta fram ytterligare tilldimpningsanvisningar och informera ndmnden om dessa

e overgripande uppfoljning och utvdrdering av tillimpningsanvisningarna for sitt
verksamhetsomrade

Forvaltningschefen ansvarar for att organisera verksamheten pa sadant sitt att oegentligheter
forebyggs och att utsedda beslutsattestanter inom nimndens verksamhetsomrade ar informerade om
reglernas och anvisningarnas innebdrd. Forvaltningschefen ska utforma en rutin for arlig
genomgang och uppdatering av attestlista. Forvaltningschefen ansvarar ocksa for att sdrskilda beslut
fattas for de forandringar som sker under aret. Originalblanketterna ska i bada fallen skickas till
ekonomikontoret.

Forvaltningschefen kan uppdra till andra inom organisationen att utfora dessa arbetsuppgifter.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivder ansvarar for

e att de I6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar vdl och i enlighet med
attestreglementet

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att berord personal dr informerade om reglernas och
anvisningarnas innebord.

Verksamhetsansvarig chef initierar vid behov att beslut tas om att utse beslutsattestanter.

Attestanten ansvarar for

e att tillimpa faststillda anvisningar till attestreglementet.

e att ndr brister upptiicks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan person
enligt faststdlld rutin i reglemente for intern kontroll.
e att sdkerstdlla att I6senord inte sprids.

§ 5 Attestanter

Det finns tre attestroller: mottagningsattest, beslutsattest och behérighetsattest.



Attestansvaret knyts till person eller befattning, kod-intervall, samt beloppsgrins med angivande av
eventuella begrdnsningar. Ndr ordinarie beslutsattestant inte kan fullgora attestuppdraget i tid, dr
utsedd ersdttare beslutsattestant.

Vem kan utses till beslutsattestant?

For samtliga attestanter géller att de ska vara anstillda av Skara kommun eller vara fortroendevalda
1 Skara kommun.

Rapportering och meddelande av beslut

Uppdrag som beslutsattestant och erséttare ska meddelas attestanterna. Besluten 6ver utsedda
beslutsattestanter ska fortlopande meddelas ekonomiavdelningen.

Attestanter och uppgifter

Det finns tre attestroller i Skara kommun: mottagningsattest, beslutsattest och behorighetsattest.

Mottagningsattest
Mottagningsattestanten ansvarar for kontroll av;

e Prestation och kvalitet
e Pris och villkor

Nérmare beskrivning av kontrollerna finns under § 6 Kontroller i tilldimpningsanvisningarna.
Beslutsattest

Beslutsattest innebdr att behorig person genom elektronisk signering eller namnteckning intygar att
faststillda kontroller och attester i1 flodet har genomforts och ar ett slutligt godkédnnande av
betalningsunderlaget.

Beslutsattestanten har det dvergripande ansvaret for den ekonomiska transaktionen och ett sirskilt
ansvar for att hela kontrollkedjan fungerar.

Beslutsattestanten ansvarar for kontroll av:

e Dbestéllning
e Dbeslut

e kontering
e formalia

Nérmare beskrivning av kontrollerna finns under § 6 Kontroller i tillimpningsanvisningarna.

Beslutsattesten skall ocksa kontrollera att konteringen ar korrekt med rétt redovisningsperiod och att
utgiften dr forenlig med verksamheten och att budgeterade medel finns tillgéngliga.

Beslutsattestanten har god kdnnedom om lagstiftning (skatter, miljo, upphandling mm) samt god
kidnnedom om policy som dr faststdllda av kommunfullméktige, kommunstyrelse och ndmnd.



Att vara inkOpsansvarig och beslutsattestant bor sa langt som mgjligt vara samma
befattningshavare. Att beslutsattestera dr en uppgift for befattningshavare som har fatt rétt att gora
inkdp och har budgetansvar. I princip bor endast det endast finnas en beslutsattestant per ansvar.

Behorighetsattest
Behorighetsattest anvinds vid manuella betalningar i ekonomisystemet.

Behdrighetsattest innebér att man kontrollerar att beslutsattest skett av behorig person och att
betalning gar till ritt mottagare. Behorighetsattestanten behdver inte vara 6verordnad
befattningshavare. Behorighetsattest sker med namnteckning pa avstimningsrapporten som skapas
vid utbetalningar och kontrasigneras av annan tjinsteman.

Behorighetsattest anvédnds vid 16neutbetalningar som ses som verkstdllighet av tidigare fattat beslut.
Behorighetsattestant ska ha tillgang till lista 6ver beslutsattestanter och namnteckningsprov.
Elektroniska attester

I det IT-baserade fakturasystemet registreras attestrollerna sdsom mottagningsattestant och
beslutsattestant enligt de delegationsbeslut som fattats.

For andra IT-baserade rutiner ansvarar systemforvaltaren for att administrera tilldelning av
behorigheter exempelvis beslutsattest och att kontrollerna fungerar korrekt.

Dokumentation av attestritter — attestlista

Forteckning dver attester ska innehélla uppgift om samtliga attestanter inom nimndens
verksamhetsomrade. Av listan ska forutsittningarna for attestréitten framga, kodintervall,
beloppsgrinser, giltighetstid mm. En forteckning 6ver namnteckningsprov ska ocksa finnas.

Arligen upprittas en attestlista som ersitter den gamla. Under aret kan kompletterande beslut om
nya attestanter fattas. Aterkallande av beslut sker nir nytt beslut fattas for det nya aret och under
aret genom kompletterande beslut.

Som underlag for de attester som anvénds i ekonomisystemet tar ekonomiavdelningen fram en lista
ur IT-systemet vilken distribueras till forvaltningarna for kontroll. Under dret kan kompletterande
beslut om nya/fordandrade attestanter fattas.

Attestantlista uppréttas av respektive forvaltning. Attestlistan inklusive kompletterande beslut ska
alltid finnas tillgdnglig pd ekonomiavdelningen tillsammans med eventuella tilliggsanvisningar fran
ndmnden.

§ 6 Kontroller

Féljande kontroll- och attestmoment skall i tilldmpliga delar utféras:

e prestation och kvalitet, kontroll av att varan eller tjdnsten har mottagits eller levererats och
haller avtalad kvalitet



e pris och villkor, kontroll av pris, betalnings- och leveransvillkor mot avtal, bestdllning,
taxa, bidragsregler eller motsvarande

o bestillning, kontroll av att inkop gjorts i enlighet med upphandlingsenhetens policy och
gdllande ramavtal

o beslut, kontroll av att behoriga beslut finns och att medel finns budgeterat

e behorighet, kontroll av att nodvdndiga kontrollmoment har utforts av behoriga personer

e kontering, kontroll av att konteringen dr korrekt

e formalia, kontroll av att verifikationen uppfyller krav enligt gdillande lagstiftning och god
redovisningssed

Om det finns anmérkningar mot underlaget ska detta noteras och atgérd vidtas for att rétta felet.
Anmirkningar samt vilka atgérder som vidtagits med anledning av felet noteras 1 anteckningsfaltet.
Niér det géller manuellt utbetalda fakturor gors dessa anteckningar pa originalfakturan.

Kontroll av prestation: varan eller tjansten har mottagits och kommit kommunen till del och
overensstimmer med vad som avtalats, eller for inkomsttransaktioner att varan/tjansten levererats.
Kontroll gors mot avtal, bestdllning, foljesedel eller liknande.

Vid kundfakturering kan kontroll géras mot bestéllning/orderbekriftelse eller liknande.

Kontroll av kvalitet: Varan eller tjdnsten som mottagits/levererats hiller den kvalitet som avtalats.
Kontroll gors mot bestéllning/avtal.

Kontroll av pris: fakturerat pris dverensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning.
Priskontroll ska ske av sévil in- som utbetalningar.

Kontroll kan ske mot ramavtal, specifikt avtal, 6verenskommelse vid bestédllning, taxabeslut etc.
Vid utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsansdkan eller motsvarande samt
mot géllande bidragsregler.

Kontroll av villkor: fakturans villkor 1 6vrigt &r korrekta. Kontroller gors av betalningsvillkor,
sasom forfallodag, rantevillkor, fraktavgifter, faktureringsavgifter och andra typer av
tilldggsavgifter samt momes.

Kontroll av bestillning: inkop sker 1 enlighet med kommunens upphandlingspolicy och ramavtal.
Kontrollen ska ske vid inkpstillféllet, inte i efterhand.

Kontroll av beslut: transaktioner grundar sig pa behoriga beslut och dverensstimmer med tilldelad
budget och andra av fullméktige, kommunstyrelse och ndmn fattade beslut rérande policys och
riktlinjer. Kontroll kan ocksa behdva ske mot till exempel avtal, verenskommelser, taxabeslut och
investeringsbeslut.

Kontroll av behorighet: attester har skett av behoriga personer i enlighet med faststéllda regler.
Kontroll sker mot attestforteckningar och faststédllda attestrutiner for respektive enhet.

Kontroll ska ske av namnteckning, koder, beloppsgrinser och dylikt.

Behorighetskontroll utférs mot attesterade underlag eller vid elektronisk attest genom
behorighetstilldelning i IT-systemet.



Kontroll av kontering: Konteringen dr korrekt for samtliga kod-delar och att interna regler fols
géllande klassificering av drift och investering samt att transaktioner periodiseras ritt, att det
hanfors till ritt bokforingsperiod.

Observera de sdrskilda regler for moms som giller vid representation och leasing av bilar.

Kontroll av formalia: verifikationen innehéller de uppgifter som kravs enligt lagstiftningen.
Formella krav pa verifikationer stélls dels i den kommunala redovisningslagen, dels i
mervérdesskattelagen. Bland annat stélls krav pa vad en faktura ska innehalla, tillexempel korrekta
uppgifter om kdpare och séljare.

En faktura ska innehélla uppgifter om:

e fakturadatum

e ectt unikt Iopnummer

e sidljarens namn och adress

e kd&parens namn och adress

¢ ndr den ekonomiska héndelsen har intréaffat
e vad avser, méngd, omfattning och art

e Dbelopp

o skattesats som tillimpas

e momsregistreringsnummer

e F-skatt vid kop av tjanst

Sarskilda krav géller for verifikationer avseende kurser, konferenser, resor och representation. Till
verifikatet ska bifogas program, deltagare och syfte.

Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, till exempel handkasseredovisning ska alltid
styrkas med kvitton och specifikationer.

Kontroll av personalkostnader

Beslutsattest sker ndr man godkédnner anstéllningar och underlag for 16neutbetalningar till exempel
arbetad tid, 6vertid, ob-ersittning, frinvaro mm.

Behorighetskontroll utfors vid elektronisk attest genom behorighetstilldelning i IT-systemet och i
ovriga fall mot attesterade underlag.

Personalsystemet sdnder fil till bank for utbetalning av 16ner. Som verifikation och kontroll av
utbetalningen ska ett underlag med minst tvé attester lamnas till ekonomikontoret.

HR-avdelningen ansvarar for att skriftliga rutiner finns avseende kontroller som bor goras i
samband med l6neutbetalningar mm. HR-avdelningens rutiner skickas till ekonomiavdelningen for
kédnnedom.

Kontroll av utbetalningar av bidrag

Niér beslut tas om utbetalning av bistdnd eller andra bidrag, till exempel foreningsbidrag, vigbidrag,
bostadsanpassningsbidrag, ekonomiskt bistand, bidrag till fristdende verksamheter dr det mycket
viktigt att den interna kontrollen dr god. Varje ndmnd skall faststilla anvisningar for kontroll och



attest av sddana utbetalningar. Forvaltningen skall dérefter ta fram skriftliga rutiner for detta.
Speciellt viktigt ar det vid sekretessbelagd information.

Anvisningarna och de skriftliga rutinerna skall skickas till ekonomiavdelningen for kinnedom.

Hela kedjan fran beslut om bidrag/bistand till utbetalning skall ej handldggas av en och samma
person.

§ 7 Kontrollernas utformning och utforande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive ndmnd dr tillrécklig.
Kontroll far ske med hjdilp av IT-stod.

Riskanalys

Kraven pa kontrollkostnaderna ska anpassas till den ekonomiska transaktionens art sa att
kontrollkostnaderna star i rimlig proportion till riskerna. Det innebér att kontrollernas omfattning
och utforande ska anpassas till visentlighet och risk. Med visentlighet avses en virdering av de
konsekvenser som kan uppsté vid fel. Risk uttrycker sannolikheten for att fel uppstér. Vid en sadan
riskanalys ska samma metod och modell som finns angiven 1 internkontrollreglementet anvédndas.

Kontroller och organisation ska vara utformade sa att de forhindrar att kommunen drabbas av
forluster till f6ljd av fel eller brott och andra oegentligheter. Med forluster menas inte enbart
formogenhetsméssiga forluster, utan dven skador pd kommunens rykte och trovardighet.
Kontrollerna syftar ocksa till att skydda personal mot oberéttigade misstankar om oegentligheter.

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln dr att ingen person ensam ska hantera en
transaktion frdan borjan till slut.

Tva personer ska attestera transaktioner, varav en skall vara beslutsattestant.

Beslutsattestanten har ansvar for hela kontrollkedjan och ansvarar ddrmed for att kontrollmomenten
har utforts.

Fordelningen av dvriga kontroller bor vara en naturlig f6ljd av den ansvars- och arbetsfordelning
som rader.

Avsteg fran huvudregeln om tva attester i forening:

= For poster som inte genererar utbetalningar sdsom fordelningar och bokforingsorder
racker det med beslutsattest.

Kravet pé attest for kostnaden undantas 1 f6ljande fall:



Interna tjdnster som till exempel kostnader for telefoner, hyror och leasingbilar dir
acceptans av varan eller tjansten gjorts i forvdg genom bestéllning, avtal eller rekvisition.
Attesten anses hidr ha blivit gjord i samband med tecknandet av

abonnemanget, hyresavtalet eller liknande.

Interna automatiska fordelningar for vilka 6verenskommelse géller, till exempel
kapitalkostnader, personalkostnadspélagg.

Vid intern handel ricker det med en attest per siljare/kopare.

Vid registrering av en internfaktura till kund sker ingen attest pa vanligt sétt. Nar
registreraren skapar fakturan for den sdljande enheten ridknas det som attest.

Vid betalning av en internfaktura kriavs endast beslutsattest.

Forvaltningen ansvarar for att kompletterande kontroller sker sé att det sékerstélls att allt
som ska faktureras blir fakturerat till rdtt belopp och korrekta villkor.

Vid fakturering av utforda tjéinster ricker det med en beslutsattest. Underlag sdsom avtal,
overenskommelse eller dylikt skall alltid finnas for att styrka faktureringen.

Forvaltningen ansvarar for att kompletterande kontroller sker sé att det sékerstélls att allt
som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och med korrekta villkor.

Ekonomiavdelningen verifierar att debiteringsunderlaget frén for-system dverensstimmer
med det som bokf6rs i ekonomisystemet genom att attestera debiteringslistan.

Vid inbetalning av bidrag/skatteintikter/finansiella intikter och andra externa
inbetalningar kan samtliga kontroller utforas av en beslutsattestant. Respektive ndmnd
ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sékerstélls att alla inbetalningar ar
med rétt belopp och villkor.

Personal pa ekonomiavdelningen har generell ritt att vidta rattelser och
bokslutstransaktioner inom hela kommunen. Omfoéringar och réttelser av uppenbara fel
felaktigheter i1 redovisningen samt transaktioner i anslutning till uppfoljningar/avstimningar
och bokslut kan attesteras av personal fran ekonomikontoret. Information bor ldmnas till
berdrda attestanter for kinnedom.

Det finns inga hinder for att dven 1 dessa fall anvinda tva attester 1 forening.

Forvaltningsekonom/controller har generell ritt att vidta rittelser och
bokslutstransaktioner inom den egna forvaltningen. Omforingar och réttelser av uppenbara
felaktigheter 1 redovisningen samt transaktioner 1 anslutning till uppf6ljningar/avstimningar
och bokslut kan attesteras av forvaltningsekonom/controller. Information boér ldmnas till
berdrda attestanter for kinnedom.



Det finns inga hinder for att dven 1 dessa fall anvinda tva attestanter i1 forening.
Kompetens
Den som utfor en kontroll ska ha tillricklig kompetens for uppgiften.

Respektive ndimnd ansvarar for att varje attestant har nddvandig insikt och kunskap om uppgiften.
Ekonomiavdelningen ger stod vid behov.

I samband med att attestanterna meddelas sitt uppdrag ska de fa tillgéng till attestreglementet och
tillimpningsanvisningarna samt andra dokument som reglerar attestarbetet och introduceras i
arbetet. De ska ocksa fa information om var ytterligare tips och rad kan hdamtas.

Integritet
Den som utfor en kontroll ska ha en sjdilvstindig stdllning gentemot den kontrollerade.
Huvudregeln innebér att 6verordnad personal alltid ska beslutsattestera.

Detta utesluter inte att personal som ar underordnad beslutsattestanten utfor kontroll av prestation,
kvalitet, pris, villkor och formalia. Underordnad personal ska inte beslutsattestera sidant som
overordnad har kontrollerat avseende prestation, kvalitet, pris, villkor och formalia om det inte har
ett naturligt samband med verksamheten. Underordnad personal ska inte heller beslutsattestera
overordnades utlagg och dylikt.

Om kontrollansvarig bedomer att hon/han inte bor utfora kontrollen lds vidare om
rapporteringskedjan under rubrik incidenthantering.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in och utbetalningar till sig sjdlv eller nérstdende.
Detsamma gdller utgifter av personlig karaktdr. Detta innefattar ocksd bolag och foreningar dir
den kontrollansvarige eller ndrstaende har dgarintressen eller ingdr i ledningen.

Det dr inte tillatet att beslutsattestera in- och utbetalningar till sig sjélv eller nirstiende.
Det &r inte heller tillitet att beslutsattestera utgifter av personlig karaktir
Exempel pa sddana transaktioner ér:

e Reserdkningar

e Ersittning for utldgg

e Egna mobiltelefonrdkningar

e Kurser/konferenser

e Logikostnader

e Kreditkort/bensinkortfaktura

e Utrustning eller vara som vederborande sjilv 1 huvudsak disponerar
e Kundfakturering

e Representation dér den attestansvarige sjilv deltagit



I dessa fall ska beslutsattest utforas av narmast 6verordnad 1 forsta hand. I andra hand kan
beslutsattest goras av person i likvérdig befattning.

Det dr inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor och andra utbetalningar till féretag och
foreningar déar den kontrollansvarige sjdlv eller nérstdende har dgarintressen eller ingar i1 ledningen.

Med nérstaende till attestanten avses make, sambo, syskon, slaktingar i rakt upp- eller nedstigande
led eller ndgon annan nérstdende. Med annan nirstdende menas till exempel svager/svégerska,
svarson och “sambosvérson”. Till denna grupp kan ocksa riknas fore detta make/maka, fore detta
svager/svagerska eller den som har visentlig gemenskap med attestanten som ar grundad pa
andelsritt eller ddrmed jamforligt ekonomiskt intresse.

Det dr inte heller tillatet att beslutsattestera om det i 6vrigt finns ndgon sérskild omstdndighet som
kan rubba fortroendet till beslutsattestantens opartiskhet i drendet. Som exempel kan vara att en
handldggare star 1 beroendeforhallande till motparten.

Dokumentation
Vidtagna kontrolldtgdrder ska dokumenteras pa ett dndamdlsenligt sdtt.
IT-baserade rutiner

Attest 1 IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska i normalfallet
registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pd sddant sitt att attestanten i efterhand gér
att knyta till den person som utfor attesten.

Om attest 1 [T-baserade system registreras av annan dn den som utfort kontrollen ska
registreringsunderlaget undertecknas av kontrollanten och forvaras pa ett overskadligt satt.
Tabellstyrda och automatiska IT-baserade kontroller t ex behorighetsattest 1 system for elektronisk
fakturahantering ska framgé av systemdokumentationen. Av denna dokumentation ska ocksa
framga hur eventuelle fel hanteras.

Pappersbaserade rutiner

For pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras genom varaktig
paskrift pa verifikationen. Minimikravet r att beslutsattest genom namnteckning alltid ska skrivas
pa verifikationen medan mottagningsattest, om det dr praktiskt lampligt, kan dokumenteras pa annat
sétt. Sddan dokumentation, till exempel foljesedel eller godként kvitto fran affaren, ska pa ett
varaktigt sitt fastas pa verifikationen eller sparas pa ett overskadligt sétt.

§ 8 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrolldtgdrd inte fortas av en senare kontrolldtgdrd.



Kraven pa vidtagna kontrollatgdrder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art sda
att kontrollkostnaden stdr i rimlig proportion till riskerna.

Kommunledningskontorets ekonomiavdelning kan besluta om avsteg fran ovanstdende krav ddr sa
ar motiverat.

IT baserade rutiner
Huvudregeln &r att mottagningsattest foregér beslutsattest.
Pappersbaserade rutiner

I pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att mottagningsattestant/utfardare/attesterar/skriver pa fore
beslutsattest.

§ 9 Incidenthantering

1 syfte att forbdttra och effektivisera rutinerna ansvarar varje medarbetare for att brister och
oegentligheter rapporteras till 6verordnad eller annan person enligt faststdlld rutin i reglemente
for intern kontroll.

Om kontrollen brister:

Om man upptécker en brist i kontrollerna ska detta anmélas till ndrmaste chef. I de fall man inte
l16ser problemet pa den niva som man gjort anmaélan till gar man vidare i1 chefskedja for att fa rad
och stod.

Om man upptécker brister utanfér den egna enheten, anméler man detta till sin ndrmaste chef som
sedan rapporterar i enlighet med rapporteringskedjan.

I de fall incident ror person som &r en dverordnad, ndgon man stér i beroendestéllning till eller om
man inte kdnner fortroende for ndgon 1 kedjan, anméler man till ndrmast hogre chef

Rapporteringskedja
e Nirmaste chef

Vill man vénda sig till nagon annan &n chef kan man vénda sig till kommunens ekonomi- eller HR-
funktion.

Det finns ocksa mojlighet att kontakta revisionen for rad och stod.

Vid misstanke om brott tas kontakt med kommunjurist for vidare handlédggning.



