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TILLAMPNINGSANVISNINGAR FOR ATTESTREGLEMENTE

§ 1 Omfattning

Detta reglemente galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit
sig att forvalta.

Reglementet géller alla slag av ekonomiska transaktioner, saval utgifter som inkomster
och interna transaktioner.

Exempel pa utgiftstransaktioner ar:

- leverantorsfakturor och andra externa utbetalningar
- kreditfakturor

- |6ner och andra ersattningar till personal

- hyror och avgifter

- bidragsutbetalningar

- kommunens lan och medelforvaltning

Exempel pa inkomstrelaterade transaktioner ér:

- kundfakturor/debitering

- kreditering/makulering av kundfakturor

- kassatransaktioner

- kundreskontratransaktioner

Exempel pa interna transaktioner ar:
-internfakturor

- intern kostnadsfordelning

-bokforingsorder

- avskrivningar och internranta

Interna transaktioner som baserar sig pa avtal eller bestallning dar acceptans av varan
eller tjansten gjorts i forvag kan undantas fran kravet pa attest fran kdparens sida.
Attesten kan hér anses ha blivit gjord i samband med tecknandet av det interna avtalet
alternativt bestallningen. Ansvaret for attesterna for sddana transaktioner ligger helt pa
den séljande parten.

Reglementet omfattar inte de arbetsmoment som avser utbetalningsbemyndigande och
dragningsratten pad kommunens likvida tillgangar. Dessa moment regleras i sarskilda
beslut av kommunstyrelsen (eller av kommunstyrelsen utsedd delegat) enligt vilka vissa
namngivna personer pa ekonomiavdelningen vid kommunstyrelsens kontor erhallit
bemyndigande att teckna kommunens post- och bankgiro samt bankkonton.



For placering av kommunens likvida medel samt flyttning av likvida medel mellan
kreditinstitut galler sérskilda bestdimmelser. Bestyrkande av dessa transaktioner sker i
attestreglementets anda, men tillampningen finns angiven i separata bestdimmelser p g a
de séarskilda forhallanden som rader for dessa transaktioner.

Attestforfarandet omfattar aven loner och andra personalkostnader, kundfakturor fran
forsystem samt utbetalning av ekonomiskt bistand. Bestyrkande av dessa transaktioner
sker i attestreglementets anda, men tillampningen finns i separata anvisningar p g a de
sarskilda forhallanden som rader for dessa transaktioner.

§ 2 Malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att sakerstalla

att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Prestation Varan eller tjanster har levererats till eller fran kommunen

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt
kommunala redovisningslagen

Villkor Ratt villkor tillampas, t ex betalningsvillkor
Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen &r ratt konterad

Beslut Transaktionen dverensstammer med beslut av behdrig

beslutsfattare

8 3 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i kommunens
redovisningssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas intyg att kontroll utforts utan anmarkning.

8 4 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma tillamp-
ningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for éver-
gripande uppféljning och utvardering av dessa regler och for att vid behov ta initiativ
till forandring av dessa regler.

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och tillampningsanvisningar
avseende detta reglemente féljs. Varje namnd kan vid behov utfarda ytterligare
tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Forvaltnings-/Kontorscheferna ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att
kontrollansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebérd.
Forvaltnings-/kontorschefen ansvarar ocksa for att vid behov ta fram ytterligare
tillampningsanvisningar. Dessa skall faststallas av namnden.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for att de I6pande attest-



rutinerna fungerar val och i enlighet med attestreglementet i den egna verksamheten.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststéallda anvisningar samt att nar brister
upptacks rapportera dessa till narmast éverordnad chef eller enligt annan faststélld
rutin. Med kontrollansvarig avses den attestant som har ansvar for att utfora en specifik
kontroll.

Ekonomiavdelningen vid kommunstyrelsens kontor ansvarar for att vid behov till
kommunstyrelsen lamna forslag till forandringar av reglementets tillampningsanvis-
ningar. Ekonomiavdelningen ansvarar ocksa for att I16pande folja upp tillampningen av
reglementet och anvisningarna. Detta gors arligen i samband med uppféljningen av
internkontrollplanerna.

Redovisningschefen, i egenskap av systemégare for ekonomisystemet, har ett dver-
gripande ansvar for tillampningen av attestreglerna i 1T-systemet och for utformningen
av de kommungemensamma rutinerna. Redovisningschefen har darmed ratt att utfarda
ytterligare anvisningar om tillampningen av attestreglerna och ansvarar for tolkningen
av reglerna.

Varje namnd ska arligen planera och genomfora kontroller av efterlevnaden av detta
reglemente. Kontrollerna blir en del av ndmndens interna kontrollarbete och skall
inordnas i internkontrollplanerna och uppféljningen av dessa.

Ansvaret for kontrollen kan inte 6verlatas pa nagon annan, t ex kommunens revisorer.
De kan daremot ha synpunkter pa hur arbetet utformas och ge rad och stdd till namnden
och kontoren i dessa fragor.

Forvaltningschef/kontorschef ansvarar for att organisera verksamheten pa sadant satt
att oegentligheter forebyggs och att utsedda beslutsattestanter inom ndmndens verksam-
hetsomrade ar informerade om reglernas och anvisningarnas innebérd.

Forvaltningschef/kontorschef ansvarar for att attestliggaren uppdateras vid férandringar.
Forvaltningschef/kontorschef kan uppdra till ndgon/nagra andra inom organisationen att
utfora arbetsuppgifterna.

Verksamhetsansvarig chef ansvarar for att all berdrd understalld personal ar
informerade om reglernas och anvisningarnas innebord. Verksamhetsansvarig chef
ansvarar for att de I6pande rutinerna med attester fungerar vél och i enlighet med
attestreglementet i den egna verksamheten.

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

Den kontrollansvarige ska rapportera om brister upptécks. Se vidare tilldmpnings-

anvisningarna till § 8. Beslutsattestanten har ett sarskilt ansvar for att hela kontroll-
kedjan fungerar. Det &r beslutsattestanten som utser 6vriga attestanter.

8§ 5 Kontroller



Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:
Prestation ~ Vara eller tjanst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

Pris Pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning

Bestallning  Inkdp i enlighet med inkdpspolicy och ramavtal

Villkor Kontraktsvillkor &r korrekta och 6verensstammer med uppgorelsen vid
képets ingaende

Beslut Behoriga beslut finns

Behorighet  NoOdvandiga attester har skett av behdriga personer
Kontering Konteringen &r korrekt
Formalia VerifikatioOnen uppfyller krav enligt lagstiftning

Vilka kontroller som ska utforas, pa vilket satt och i vilka kombinationer for olika typer
av verifikationer och rutiner faststalls i tillampningsanvisningar, dar ocksa de olika
kontrollmomenten sammanfors till olika attestroller.

Med kontroll av prestation menas.....

Att varan eller tjansten mottagits och kommit kommunen till del och éverensstammer
med vad som avtalats, eller for inkomsttransaktioner att varan/tjansten levererats.
Kontroll gérs mot bestallning och foljesedel.

Vid kundfakturering kan kontroll géras mot bestallning/orderbekraftelse och eventuell
leveransrapport.

Med kontroll av kvalitet menas.....
Att varan eller tjansten som mottagits/levererats haller den kvalitet som avtalats.
Kontroll gérs mot bestallning/avtal.

Med kontroll av pris menas.....

Att fakturerat pris dverensstimmer med avtal, taxa bidragsregler eller bestallning.
Priskontroll ska ske av saval utgifts- som inkomsttransaktioner. Kontroll kan ske mot
ramavtal, specifikt avtal, 6verenskommelse vid bestéllning, taxebeslut, etc. Vid
utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsanstkan eller motsvarande
samt bidragsregler.

Med kontroll av bestallning menas.....
Att inkdp sker i enlighet med kommunens inképspolicy och ramavtal. Kontrollen ska
ske vid inkopstillfallet, inte i efterhand.

Med kontroll av villkor menas.....

Att fakturans kontraktsvillkor i évrigt ar korrekta. Kontroller gors av betalningsvillkor,
sasom betalningsdatum och réantevillkor, fraktavgifter, faktureringsavgifter och andra
typer av tillaggsavgifter, samt moms.

Med kontroll av beslut menas......

Att transaktionen grundar sig pa behoriga beslut och 6verensstammer med tilldelad
budget och andra av fullméktige, kommunstyrelse och ndmnd fattade beslut rérande
normer och riktlinjer. Kontroll mot internbudget och arbets-/verksamhetsplan ska alltid
ske. Kontroll kan dock ocksa behova ske mot avtal, 6verenskommelser och formella



beslut t ex taxebeslut, investeringsbeslut, policybeslut m m.

Med kontroll av behdrighet menas......

Att attester har skett av behdriga personer i enlighet med faststallda regler. Kontroll sker
mot attestforteckningar och faststéllda attestrutiner for respektive kontor. Kontroll ska
ske av signatur, koder, beloppsgranser och dyligt. Om det i IT-baserade rutiner finns
funktioner for kontroll av behdrigheter ersatter dessa den manuella kontrollen.

Med kontroll av kontering menas......

Att konteringen &r korrekt for samtliga koddelar och att redovisningsreglerna foljs vad
géller klassificering av drift och investeringar samt att transaktionen periodisers rétt, dvs
hanfors till ratt bokforingsperiod.

Med kontroll av formalia menas......

Att verifikationen innehaller de uppgifter som kravs enligt lagstiftningen. Formella krav
pa verifikationer stélls dels i Kommunala redovisningslagen, dels i Mervardeskatte-
lagen. Bland annat stalls krav pa vad en faktura ska innehalla, t ex korrekta uppgifter
om kdpare och saljare.

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

Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, t ex kontokortsfaktura eller
handkasse-redovisning, ska alltid styrkas med kvitton och specifikationer.

Mer detaljerade uppgifter om formkrav pa verifikationer och beskrivning av atgérder
som bor vidtas om reglerna inte uppfylls utfardas av Redovisning & Ekonomisupport
vid kommunstyrelsens kontor.

Olika satt att utfora kontroll och attestroller

Kontroller kan utforas pa olika satt; genom fullstandig kontroll for varje transaktion,
fullstandig kontroll endast for vissa transaktionen dverstigande ett visst belopp eller
genom stickprov. Kontrollerna kan ske antingen fore bokféring eller i efterhand. Vissa
kontroller kan ske maskinellt.

Pa vilket satt kontrollen ska utforas och vilka kontroller som &r obligatoriska kan
variera for olika typer av ekonomiska transaktioner. Vem som utfor de olika
kontrollmomenten faststalls i olika attestroller. Innehallet i attestrollerna kan variera for
olika typer av transaktioner och mellan olika kontor/enheter. | bilaga 1 anges
minimikraven for vilka kontroller som ska genomforas for de olika transaktionerna samt
vilken attestroll som, i normalfallet, ska utfora respektive kontroll.

Varje verksamhetsansvarig chef ska, utifran minimikraven i bilaga 1, uppréatta egna
rutinbeskrivningar éver vilka personer/befattningar attestrollerna ar férdelade pa och
hur kontrollkedjan ser ut for respektive transaktionstyp. Kontrollatgarderna ska vara
anpassade till transaktionens art och kontrollkostnaden ska sta i proportion till riskerna.
Det &r extra viktigt med dokumentation av kontrollkedjan nér férsystem anvénds och
integrationer till ekonomisystemet sker. Exempel pa rutinbeskrivning finns i bilaga 2.

Mottagningsattestant ska alltid utfora prestationskontroll och beslutsattestant ska alltid



utfora beslutskontroll.

Redovisning & Ekonomisupport ansvarar for att upprétta rutinbeskrivningar for kontroll
av regelverken for periodiska fakturor. En rutinbeskrivning per abonnemangstyp ska
uppréttas.

Om avsteg gors fran de kontrollmoment som &r obligatoriska och fran de satt de ska
utforas pa ska samrad ske med redovisningschefen.

Avstamningsattest och beordrande av utbetalning

For pappersbaserade utbetalningstransaktioner med manuell registrering ska en extra
attest ske som bendmns avstdmningsattest. Avstamningsattesten innebdr en extra
kontroll av att alla utbetalningar som registrerats och beordrats for betalning ar korrekt
verifierade. Kontrollen hanger samman med lokal registrering av fakturor och betal-
ningsuppdrag och innebér att all utbetalningskontroll l1aggs pa de lokala kontoren genom
s k dubbel avstdmning. Redovisning & Ekonomisupport verkstaller alla utbetalningar
via postgiro och banker, forutom I6neutbetalningar som skots av personalavdelningen.
Da gors endast en likvidmassig kontroll.

Avstamningsattest anvands ocksa for inbetalningstransaktioner och innebar en avstam-
ning av att likvidhandelsernas belopp 6verensstimmer med redovisade belopp.

Loneutbetalningar
Sarskilda rutiner for hur I6neutbetalningar ska kontrolleras och attesteras uppréttas av
personalavdelningen.

Kontant utbetalning av ekonomiskt bistand

Beslut om ekonomiskt bistand och andra kontanta understod fattas ofta av socialsekrete-
rare/handlaggare med stdd av delegation. Sérskilda rutiner for attest och kontroll for
sadana transaktionen ska faststallas av berord kontorschef.

8§ 6 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:
Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion
fran borjan till slut.

Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt av beslut, ska ha en sjalvstandig
stallning gentemot den kontrollerade.

Jav

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa
bolag och foreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har agarintressen
eller ingar i ledningen.

Dokumentation



Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.

Kontrollordning

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

Kraven pa vidtagna kontrollatgéarder ska vara anpassade till den ekonomiska transak-
tionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Kommunsty-

relsen kan darfor besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar sa ar motiverat utifran
utford riskanalys. | dessa fall ska anges under vilka férutsattningar som avsteg far ske.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stod. Om kontroll ska utféras med hjélp av I1T-stod ska
det finnas en faststalld rutin for tilldelning av behérighet, inférande av systemférand-
ringar och dokumentation av utférda kontroller.

Riskanalys

Kraven pa kontrollkostnaderna ska anpassas till den ekonomiska transaktionens art sa
att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Det innebér att kontrollernas
omfattning och utférande ska anpassas till vasentlighet och risk. Med vasentlighet avses
en vardering av de konsekvenser som kan uppsta vid fel. Risken uttrycker sannolikheten
for att fel uppstar. Vid en sadan riskanalys ska samma metod och modell anvandas som
finns angiven i tillAmpningsanvisningarna till internkontrollreglementet.

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 formogenhetsmassiga forluster, utan dven skador pa kommunens
rykte och trovardighet. Kontrollerna syftar ocksa till att skydda personal mot
oberéttigade misstankar om oegentligheter.

Ansvarsfordelning

Beslutsattestanten har ansvar for hela kontrollkedjan och ansvarar darmed for att
kontrollmomenten har fordelats till ratt personer och att kontrollerna utfors. Det &r
ocksa beslutsattestanten som utser dvriga attestanter.

Kontroll av prestation och beslut maste utféras av olika personer. Det innebdr att
mottagningsattest och beslutsattest maste ske av olika personer.

Kontroll av behdrighet och beslut ska ske av olika personer, vilket innebér att behorig-
hetsattest inte far utforas av den som ocksa har beslutsattesterat transaktionen.

En ekonomisk transaktion maste som minimum attesteras av minst tva olika personer.
Avvikelser fran kravet att olika och flera personer ska utféra kontroller far endast géras
om den &r befogad av:
¢ Transaktionens art

Transaktioner med lag inneboende risk, t ex felrattningar, interna transaktioner etc.
¢ Transaktionens storlek

Omkostnaden for kontroll blir for hdg i forhallande till det kontrollerade beloppet.
¢ De praktiska forutsattningarna

Om det inte finns mer &an en person pa en arbetsplats som har tillracklig insikt for

att kunna gora en meningsfull kontroll. Detta undantag ska tillampas restriktivt.
¢ Maskinella kontroller



Né&r manuella kontroller kan ersattas med inbyggda maskinella kontroller i det IT-
stdd om anvénds.
Om avsteg fran kontroll av flera personer gors ska kompletterande kontroller goras i
efterhand, t ex genom stickprov.

I bilaga 1 anges de avvikelser som har beslutats av kommunstyrelsen.

Kompetens

Respektive forvaltningschef/kontorschef ansvarar for att varje beslutsattestant har
erforderlig insikt och kunskap om uppgiften. Verksamhetsansvarig chef har ansvar for
att dvriga attestanter har erforderlig insikt och kunskap. Redovisning och Ekonomi-
support ska vid behov ge stdd med detta. | samband med att beslutsattestanterna medde-
las sitt uppdrag ska de ocksa erhalla attestreglementet och tillampningsanvisningarna
samt andra upprattade dokument som reglerar attestarbetet, samt erbjudas utbildning.
De ska ocksa erhalla uppgift om var ytterligare information och uppdateringar av
regelver-ket kan hamtas.

Integritet

Den som utfor kontroll ska ha en sjélvstandig stéllning gentemot den kontrollerade.
Underordnad personal ska inte beslutsattestera sadant som 6verordnad har gransknings-
eller mottagningsattesterat.

Regeln utesluter inte att personal som &ar underordnad beslutsattestanten utfér mottag-
nings- eller granskningsattest.

Huvudregeln innebar att éverordnad personal alltid ska beslutsattestera. Undantag far
goras i de fall dar det &r uppenbart att kontroll av beslut av annan person &r mest
effektivt och att kontrollmiljon i dvrigt ar god. Exempel pa detta ar att namndsekreterare
kan beslutsattestera namndens sammantradeskostnader.

Om kontrollansvarig bedémer att man inte bor utfora kontrollen ska man vénda sig till
kontorschef eller kommunens redovisningschef i ndmnd ordning.

Jav

Det &r inte tillatet att beslutsattestera och behorighetsattestera in- och utbetalningar till
sig sjalv eller narstaende. Det kan galla t ex utbetalningar av 16n, reserakningar,
ersattningar for utlagg eller andra ersattningar, men géller &ven attest av inbetalnings-
transaktioner sasom kundfakturering. Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera
fakturor och andra utbetalningar till foretag och foreningar dar den kontrollansvarige
sjalv eller en narstaende har &garintressen eller ingar i ledningen.

Med nérstaende till attestanten avses make, sambo, syskon, slaktingar i rakt upp- eller
nedstigande led eller ndgon annan narstaende. Med annan narstaende menas till
exempel svager/svagerska, svarson och “sambosvarson”. Till denna grupp kan ocksa
raknas f d hustru/make, f d svager/svéagerska eller den som har vasentlig gemenskap
med attestanten som ar grundad pa andelsratt eller darmed jamforligt ekonomiskt
intresse.

Det &r inte heller tillatet att beslutsattestera om det i Gvrigt finns nagon sarskild
omsténdighet som kan rubba fortroendet till beslutsattestantens opartiskhet i arendet.
Som exempel kan ndmnas att en handlaggare &r vén eller ovédn med den som berdrs, att



ett beroendeforhallande foreligger p g a att handlaggaren har Ianat pengar av den som
berdrs av arendet etc.

Det &r inte heller tillatet att beslutsattestera utgifter av personlig karaktar. Med
personlig karaktar menas utgifter for varor och tjanster som beslutsattestanten
personligen atnjutit i tjansten, t ex kurs- och konferensavgifter, representations-
kostnader, resor, hotell, mobiltelefon m m.

Attestordning vid javssituationer

Transaktioner av ovan beskriven art — in- och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende
samt utgifter av personlig karaktar — ska alltid beslutsattesteras av ndrmast éverordnad
chef. Kommun/koncerndirektéren beslutsattesterar transaktioner som géller kontors-
cheferna. Transaktioner gallande kommun/koncerndirektdren beslutsattesteras av
kommunstyrelsens ordférande.

Transaktioner gallande namndsordfdrande ska beslutsattesteras av kontorschefen. Om
denna tvekar eller sjalv har deltagit i aktiviteten ska kommun/koncerndirektoren
beslutsattestera.

Transaktioner gallande kommunstyrelsens ordférande ska beslutsattesteras av kommun/
koncerndirektdren. Om denne tvekar eller sjalv har deltagit i aktiviteten ska kommun-
fullmaktiges ordférande beslutsattestera.

Transaktioner gallande kommunfullméktiges ordférande ska beslutsattesteras av
kommunfullmaktiges 1:e eller 2:e vice ordftrande.

Undantag fran ovanstaende attestordning far goras for enklare fortaring sasom kaffe och
bulle vid personalsammankomster eller externa besok.

Dokumentation

IT-baserade rutiner

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska i
normalfallet registreras av den som utfért kontrollen. Attest ska ske pa sadant satt att
attesten i efterhand gar att knyta till den person som utfort attesten. Om systemet inte
bedoms uppfylla dessa krav, ska den kontrollerade informationen tas ut pa papper och
genom underskrift attesteras pa normalt satt. Om attest i IT-baserade system registreras
av annan an den som utfort kontrollen ska registreringsunderlaget undertecknas av
kontrollanten och forvaras pa ett 6verskadligt satt. Tabellstyrda och automatiska IT-
baserade kontroller t ex behdrighetsattest i system for elektronisk fakturahantering, ska
framga av systemdokumentation. Av denna dokumentation ska ocksa framga hur
eventuella fel hanteras.

Pappersbaserade rutiner

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras
genom varaktig paskrift pa verifikationens konteringsblankett. Minimikravet &r att
beslutsattest alltid ska skrivas pa verifikationens konteringsblankett medan 6vriga
attester, om det ar praktiskt Iampligt, kan dokumenteras pa annat satt. Sddan dokumen-
tation, t ex foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid kortkop, ska pa ett
varaktigt satt fastas pa verifikaten eller sparas pa ett overskadligt satt. Kompletterande
kontroller i efterhand ska pa ett liknande satt ocksa dokumenteras med avseende pa



omfattning, utfall och vem som utfort kontrollen.

Kontrollordning

IT-baserade rutiner

| IT-baserade system t ex for elektronisk handel &r inte kontrollordningen given. Mini-
mikravet ar att beslutsattestanten har godként betalningsunderlaget med dess slutgiltiga
innehall. Beslutsattest kan goras redan vid bestallning under forutséttning att leverans
och betalning sedermera éverensstammer med bestéllningen. Om daremot nagon
avvikelse finns maste beslutsattesten fornyas. Smarre avvikelser pa belopp som
underskrider 25 kronor far godkéannas utan fornyad manuell kontroll.

I de fall kommunen tar emot periodiska fakturor finns mojlighet att maskinellt géra
kontroll och betalning av fakturorna utan manuell attest genom att regelverk i form av
avtalsvillkor och gransvéarden sétts i systemet. Om reglerna for fakturan uppfylls satts
attest och kontering automatiskt och fakturan passerar systemet for betalning. Ar vill-
koren enligt regelverket inte uppfyllda skickas fakturan till attestantens brevlada for
handlaggning enligt ordinarie rutiner.

Sadana regelverk for maskinell kontroll ska dokumenteras for varje typ av avtal/abonne-
mang (ex elabonnemang) och varje enskilt avtal/abonnemang ska beslutsattesteras.
Regelverken for periodiska fakturor ska kontrolleras och attesteras minst en gang per ar.

Om det i de IT-baserade systemen finns funktioner for kontroll av attestrétt ersatter
denna den manuella behorighetsattesten.

Pappersbaserade rutiner

| pappersbaserade rutiner ska mottagningsattest samt granskningsattest utforas fore
beslutsattest. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utférts. Registrering far inte
ske innan behdrighetsattest har utforts. Pappersbaserade utbetalningsrutiner maste
dessutom kompletteras med en sarskild avstamningsattest innan utbetalningen kan
verkstallas.

§ 7 Kontrollansvariga

Respektive namnd utser beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Beslutsattest knyts
till person och kodintervall med angivande av eventuella begransningar.

Varje namnd svarar for att uppratta och halla aktuella férteckningar 6ver utsedda
beslutsattestanter.

I tillamningsanvisningarna definieras obligatoriska attestroller for forekommande typer
av ekonomiska transaktioner.

Beslut att utse attestanter
Namnd far delegera ratten att utse beslutsattestant samt ratten att besluta om eventuella
kompletterande kontroller till kommun/koncerndirektor och kontorschefer.



Fordelningen av dvriga kontroller bor vara en naturlig foljd av den ansvars- och
arbetsfordelning som rader. Beslutsattestanten utser personer for dessa attestmoment.
Beslutsattestanten ar ansvarig for hela kontrollkedjan, dvs det ar denne som har ansvar
for att kontrollmomenten har fordelats till ratt personer och att kontrollerna utfors.

Beslutsattest knyts i normalfallet till ansvarskod som kodintervall. Endast en person far
vara beslutsattestant for ett specifikt ansvar. Dartill kan erséttare utses. Om flera
ersattare utses ska en rangordning finnas dar det anges vilken av ersattarna som gar in
forst. Erséttaren Overtar attestratten nar den ordinarie beslutsattestanten inte &r i tjanst
eller befinner sig pa annan ort i tjansten och darmed inte kan utfora sitt uppdrag.

Vem kan utses till beslutsattestant?

For samtliga attestanter géller att de ska vara anstallda av Sodertélje kommun eller vara
fortroendevald i Sodertdlje kommun. Om sérskilda skél foreligger kan namnden besluta
om att annan &n anstalld/fortroendevald kan attestera.

Rapportering och meddelande av beslut

Uppdrag som beslutsattestant och erséttare ska meddelas attestanterna. Besluten Gver
utsedda beslutsattestanter ska fortldpande meddelas Redovisning & Ekonomisupport
genom att protokollsutdrag dversandes.

Elektroniska attester

| IT-baserade system kan olika roller, t ex besluts-, mottagnings- och
bestallningsberatti-gade, laggas upp i systemen. Darav foljer att kontoren maste ange
dessa och vilka réattigheter de ska ha.

Om elektronisk attest sker i IT-baserade rutiner ansvarar systemégaren for att
administrera tilldelningen av behdrigheter och att kontrollerna fungerar korrekt.

Dokumentation av attestratter — attestforteckningar

Forteckningen dver beslutsattester ska innehalla uppgift om samtliga beslutsattestanter
inom namndens verksamhetsomrade. Av forteckningen ska framga forutsattningar for
attestratten, t ex kodintervall, beloppsgréanser m m. Nér elektronisk attest anvénds ska
anvandaridentitet for den elektroniska attesten framga i forteckningen och i de fall
manuell attest genomfors bor namnteckningsprov finnas. | direkt anknytning till attest-
forteckningen ska ndmndens tilldmpningsanvisningar och samtliga beslut som fattats
om beslutsattestratt, av namnden eller pa delegation, finnas forvarade pa ett dverskadligt
satt.

Vid varje arsskifte upprattas en ny attestforteckning som ersatter den gamla. Daremellan
kan kompletterande beslut om nya attestanter fattas. Aterkallande av beslut sker nar nytt
beslut fattas for det nya aret och under aret genom kompletterande beslut.

Beslutsattestforteckning upprattas av Redovisning & Ekonomisupport pa uppdrag av
kontorscheferna. Beslutsattestforteckning inklusive kompletterande beslut ska alltid
finnas tillganglig pa Redovisning & Ekonomisupport, tillsammans med eventuella
tillaggsanvisningar fran namnden.



8 8 Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godként resultat ska dokumenteras
genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med tillampningsanvisningarna. Maskinellt
utforda kontroller ska framga av systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig ej kan godkanna en ekonomisk transaktion ska den som givit
upphov till transaktionen underréttas, om inte annat framgar av tillampningsanvis-
ningarna. Kan inte rattelse uppnas ska underrattelse ske enligt faststalld rutin.

Godkéanda kontroller
Godkéanda kontroller behandlas i enlighet med tillampningsanvisningar till § 6.

Kontroller dar brister upptécks

Den kontrollansvarige ska rapportera om brister upptécks. | forsta hand ska den
kontrollansvarige vénda sig till den som givit upphov till transaktionen och forsoka
erhdlla rattning. Om rattning inte sker ska narmast 6verordnad chef underréttas. I de fall
det inte &r lampligt att rapportera till nd&rmast 6verordnad chef kan rapportering istallet
ske enligt den rutin som faststallts i tillampningsanvisningarna till internkontrollregle-
mentet. Vem man har rapporterat till, vad man har rapporterat samt tidpunkten for detta
ska dokumenteras.

Vid fel pa leverantorsfakturor som foranleder en kreditfaktura ska en anteckning om
felets art, vem man har pratat med och nér detta har skett goras i det darfor avsedda
faltet.

Den som blir informerad om brister har ansvar och skyldighet att vidta lampliga
atgarder i enlighet med rutin i tillampningsanvisningarna till internkontrollreglementet.

Kommunstyrelsen har den 24 oktober 2008, 8 196, antagit dessa
tillampningsanvisningar.
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