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1. Inledning
Denna riktlinje ar ett komplement till attestreglementet och ska anvandas som stdd for alla som deltar i
hanteringen av ekonomiska transaktioner i Kungalvs kommun.

2. Relation till andra styrdokument
Riktlinjen &r kopplade till attestreglementet.

3. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att de tillsammans med attestreglementet ska bidra till en rattvisande
redovisning samt motverka att oegentligheter forekommer.

4. Mal och viljeinriktning
Malsattningen med riktlinjerna &r att de tillsammans med attestreglementet ska sakerstalla en god
kontroll av alla ekonomiska transaktioner for att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom
sakerstalla att ekonomiska transaktioner som bokférs ar korrekta.

5. Ansvar
Kommunfullmaktige har det évergripande ansvaret fér kommunen och faststéller attestreglementet.

Kommunstyrelsen
e Ansvarar for évergripande uppféljning och utvérdering och for att vid behov ta initiativ till
férandring av reglementet.

e Ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma riktlinjer till attestreglementet.

e Ska vid behov utfarda ytterligare riktlinjer for specifika verksamhetsomraden.

Kommunstyrelsens férvaltning
e Ekonomichefen ansvarar for kommungemensamma rutiner och tolkning av reglerna.

¢ Ekonomichefen har det 6vergripande ansvaret for tillampningen av attestreglerna i
kommungemensamma ekonomisystem.

e Administrativa chefen har det 6vergripande ansvaret for tillampningen av attestreglerna i
kommungemensamma bestallningssystem.

¢ HR-chefen har det 6évergripande ansvaret for tilldmpningen av attestreglerna i
kommungemensamma personalsystem.

e Kommundirektéren ansvarar for att det arligen genomférs kontroller av att attestreglementet
foljs.
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Sektorchefer

Utser beslutsattestanter och ersattare fér dessa.

Ansvarar for att aktuell attestférteckning upprattas och uppdateras.

Ansvarar for att samtliga attestanter far utbildning och information om ansvar och regler.
Kan vid behov utfarda ytterligare regler, exempelvis avseende beloppsgranser.

Ansvarar for att egna verksamhetssystem som hanterar ekonomiska transaktioner uppfyller de
krav som stélls i dessa anvisningar.

Utser egen erséttare vid franvaro.

Beslutsattestanter

Samtliga beslutsattestanter och ersattare ska vara anstéllda av Kungélvs kommun.

Som anstélld i kommunen kan i férekommande fall aven rdknas personal med tidsbegransad
anstallning samt inhyrd personal under inhyrningsperioden. Behov av begransningar
avseende belopp, investeringsprojekt med mera bér noga prévas.

Beslutsattestratt knyts till koddelen ansvar och alltid till en person. Attestratt for till exempel en
viss personalkategori som grupp &r inte tillaten.

Beslutsattestant ska i regel vara den som har budgetansvaret.

Ansvarar for hela kontrollkedjan vilket innefattar att kontrollmomenten férdelas till ratt personer
samt att kontrollerna utfors.

Utser dvriga attestanter (mottagning, bestallning och behdrighetsattest) och svarar for att de
far den information och utbildning som kravs fér uppdraget.

Utser egen erséattare vid tillfallig franvaro.

Beslutsattestant och 6vriga attestanter ska beivra och stoppa tveksamheter eller direkta
felaktigheter. Vid allvarliga fel ska ndrmast 6éverordnad chef och/eller ekonomichef
underrattas. Om felet ber6r person i ledande stallning, till exempel sektorchef, ska
kommundirektéren kontaktas for rekommendation om vidare handlaggning. Om sadant fel
avser kommundirektéren bor kontakt tas med kommunstyrelsens ordférande.

6. Omfattning
Attestreglemente med riktlinjer galler fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner samt medel
som kommunen forvaltar eller férmedlar fér annans rakning. Medel som kommunen forvaltar eller
formedlar omfattar till exempel depositionsavgifter, privata medel och medel i avkastningsstiftelser.

Anvisningarna géller bade vid extern och intern redovisning.
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Extern redovisning omfattar transaktioner mellan kommunen och annan juridisk eller fysisk person.
Sadana transaktioner ar:

e Leverantdrsfakturor och andra externa utbetalningar.

e Lodner och andra personalkostnader.

e Kundfakturor.

e Bidragsutbetalningar.

e Kassatransaktioner och 6vriga férandringar av kommunens tillgangar och skulder.

Intern redovisning omfattar transaktioner mellan olika sektorer och enheter inom kommunen. Sadana
transaktioner ar:

e Internfakturor och kostnadsférdelningar.
e Bokféringsordrar avseende rattelser och periodiseringar.
o Ovriga ekonomiska transaktioner som bokférs i kommunens ekonomisystem.

7. Attest
Attest innebar att man kontrollerar och med sitt namn intygar att de ekonomiska transaktionerna foljer
lagar och regler. | elektroniska system anvands anvandaridentitet och I6senord eller
e-signatur, i manuella processer anvands namnteckning med varaktig skrift. Beslutsattest ska géras
med fullstandig namnteckning, dvriga attester kan géras med signatur. Ekonomi- och kvalitetsenheten
ansvarar tillsammans med sektorchefer for att det finns en aktuell attestférteckning med
namnteckningsprov.

| normalfallet ska tva personer attestera varje transaktion, det vill sdga kontrollen som helhet far inte
utféras av en och samma person.

Undantag for kravet pa att tva personer ska attestera varje transaktion &r:

— Abonnemangsfakturor, till exempel telefoni, el
— Kostnadsférdelningar
— Faktura som understiger 300 kronor exklusive moms

Ekonomi- och kvalitetsenheten har generell ratt att vidta rattelser, omféringar och boksluts-
transaktioner som ej ar resultatpaverkande. | dessa fall racker det med attest av ekonom.

8. Kontroller
Mottagningskontroll
Prestationen kontrolleras, det vill sdga kontroll ska ske av att varan eller tjansten har kommit
kommunen till del och stammer med det som bestallts/avtalats. Kontroll av prestation gérs mot
bestallning, orderbekraftelse och foljesedel.

Bestéliningsattest

For anskaffning av varor och tjanster innebar det att kontroll gérs mot bestéllning och avtal inklusive
betalningsvillkor. For utbetalning av bidrag ar innebdrden kontroll mot eventuell bidragsansékan eller
motsvarande samt mot bidragsregler. For fakturering ar innebdrden kontroll mot avtal, eventuellt
beslutad taxa samt faktureringsunderlag. Riktighetens bestyrkande ska ske av annan person an
beslutsattestanten.

Beslutsattest

Beslutsattest sker i normalfallet av den som ar ansvarig chef. Sektorchef kan besluta om ratt till
beslutsattest dven for annan an ansvarig. Beslutsattest ska dven innefatta kontroll av att dvriga
formella beslut som kravs ar fattade, till exempel faststéllande av taxa, investeringsbeslut. Kontroll ska
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aven goras sa att transaktionen ryms inom beslutad budget. | beslutsattesten ingar &ven kontroll av att
mottagnings- och granskningskontroller &r utférda.

Behdrighetskontroll

| pappersbaserade rutiner ska behoérighetskontrollen inkludera kontroll av behdrighet mot attest-
forteckning. Kontroll ska ske av signatur, konton, beloppsbegréansningar och dylikt. Om det i IT-
baserade rutiner finns funktioner for kontroll av behérigheter ersatter dessa den manuella
behorighetsattesten.

9. Kontrollernas utformning
Ansvarsfordelning
Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam ska hantera en
transaktion fran borjan till slut.

Vid anskaffning av varor och tjanster ska mottagnings- och granskningskontroll utféras av annan an
beslutsattestanten. Kommunstyrelsen kan i tilldmpningsanvisningar besluta om undantag fran dessa
krav om kompletterande kontroller istdllet satts in.

Vid fakturering av utférda tjanster med mera kan i undantagsfall beslutsattestant och gransknings-
kontrollant vara samma person. Respektive sektorchef ansvarar for att kompletterande kontroller sker
sa att det sakerstills att allt som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor.

Kompetens
Respektive sektorchef ansvarar for att varje attestant har nédvandig insikt och kunskap om uppgiften.
Vid behov ska Ekonomi- och kvalitetsenheten ge respektive sektorchef stéd med detta.

Integritet
Den som utfér kontroll ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Detta utesluter inte att personal som ar underordnad beslutsattestanten utfér mottagnings- och
granskningskontroll. Det &r daremot inte Iampligt att underordnad personal beslutsattesterar sadant
som 6verordnad har mottagnings- och granskningskontrollerat. Det ar inte heller lampligt att direkt
underordnad personal beslutsattesterar 6verordnads utlagg eller liknande.

Jav

En attestant far aldrig granska eller godkadnna en utbetalning till sig sjalv eller narstdende. Detta
innefattar ocksa foretag, forbund eller féreningar dar den anstéllde eller narstaende har &garintressen,
ingar i ledningen eller har andra intressen som star i strid med kommunens. Vid bedémning av
javssituationer ska forsiktighetsprincipen tillampas. Attestant har eget ansvar att anmaéla jav.

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar, till exempel handkassa, reserakning,
mobiltelefonrékningar, egen eller narstdendes representation. Aven transaktioner till bolag eller
liknande dar den anstallde eller narstaende har agarintresse eller ingar i ledningen omfattas. | dessa
fall ska beslutsattest ske av dverordnad attestberéttigad chef eller av annan utsedd person.

Dokumentation
For att kunna utkrava ansvar ska det i efterhand kunna ga att spara vem som intygat att kontrollen &r
genomfoérd.

e Forteckning 6ver attestberattigade med namnteckningsprov ska dokumenteras och bevaras
som rakenskapsmaterial.

e Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett andamalsenligt satt. Attest ska ske pa
sadant satt att attesten i efterhand gar att knyta till den person som utfort den. Om IT-systemet
inte bedéms uppfylla dessa krav ska den kontrollerade informationen tas ut pa papper och
genom underskrift attesteras manuellt.
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e Om attest sker med hjélp av IT-st6d ansvarar systemagaren for att utforma och dokumentera
rutiner for tilldelning av behérigheter, inforande av systemférandringar och dokumentation av
utférda kontroller (historik).

e For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras genom
varaktig paskrift pa verifikationen.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare kontrollatgard
inte fortas av en senare. | pappersbaserade rutiner ska mottagnings- och granskningskontroll utféras
fore beslutsattest. Behorighetskontroll sker efter att beslutsattest utforts. Registrering far inte ske innan
behdorighetskontroll har utforts.

| IT-baserade system, till exempel for elektronisk handel, ar inte kontrollordningen given. Minimikravet
ar att beslutsattestanten har godkant betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehall. Beslutsattest
kan goras redan vid bestallning under férutsattning att leverans och betalning darefter
Overensstammer med bestallningen. Om daremot nagon avvikelse finns maste beslutsattesten
foérnyas.

10. Levandegora
Dessa tillampningsanvisningar publiceras pa kommunens hemsida.

11. Uppféljning
Tillampningsanvisningarna f6ljs upp som en del i den interna kontrollplanen tillsammans med
attestreglementet.



