UaFS 14/2006 00.13

Blad 1

RIKTLINJER, MED REGLER, FOR KONTROLL (ATTEST) AV
EKONOMISKA TRANSAKTIONER | UDDEVALLA KOMMUN

Faststallda av kommunfullmaktige den 14 december 2005, § 226 (tidigare
anvisningar antagna av kommunstyrelsen den 25 mars 1997, § 54 och attest-
reglemente faststallt av kommunfullméktige den 8 april 1997, § 57)

INLEDNING

Attest ar en viktig del av den interna kontrollen. Det ar en bekraftelse pa riktigheten i
ett agerande eller beslut och ingen egen beslutsfunktion. Alla ekonomiska transaktio-
ner ska kontrolleras enligt géallande regler.

Attest kan ses som ett sammanfattande begrepp for ett antal olika kontrollatgérder.
Attest sker med ett skriftligt/elektroniskt intygande av att kontrollen ar utford.

Riktlinjerna &r markerade med fet stil och efter varje paragraf foljer regler.

RIKTLINJER OCH REGLER

§1

Dessa riktlinjer galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, in-
klusive medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att
forvalta och/eller formedla. Kommunstyrelsen utfardar regler till dessa riktlin-
jer. Namnd utfardar vid behov kompletteringar till reglerna. Med namnd avses
i dessa riktlinjer kommunstyrelsen och namnder.

Riktlinjerna omfattar samtliga transaktioner, &ven transaktioner som inte innebar
externa betalningar.

Betraffande inkomster/inbetalningar svarar den budget-/verksamhetsansvarige for
uppfoljning av att vad kommunen har att uppbéra inflyter. Darutover ska attest eller
andra kontroller utforas i den omfattningen som erfordras for en god intern kontroll.

§2
Respektive ndmnd ansvarar for den interna kontrollen och ser darmed till att
bestammelserna i dessa riktlinjer foljs och att tillampliga attestmoment utfors.

Respektive namnd &r ansvarig for att en god intern kontroll uppratthalls inom for-
valtningen, vilket &ven omfattar en tydlig ansvars- och arbetsfordelning.

Detta ansvar kan inte dverlatas pa nagon utanfor den egna forvaltningen. Daremot
kan t.ex. kommunens centrala ekonomifunktion och revisorerna ge rad och stod till
forvaltningen i fragor om intern kontroll.
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| attestordningen ingar féljande huvudmoment:

1) Mottagningsattest - kontroll mot leverans/prestation

2) Granskningsattest - kontroll mot utréakning, pris, villkor och underlag

3) Beslutsattest - kontroll mot underlag/bestallning/beslut

3.1) Sarskild beslutsattestratt - beslutsattest for t.ex. korrigeringar och vissa
interna transaktioner

4) Behdrighetsattest — kontroll av att beslutsattest har skett av behorig person
vid registrering av verifikation/maskinell behdrighetskontroll vid elektronisk
fakturahantering.

I de fall mottagningsattest och/eller granskningsattest inte fullgjorts ansvarar
beslutsattestanten aven for dessa attestmoment. Beslutsattest och behdrighets-
attest ar obligatoriska moment med undantag for inbetalningar dar endast
granskningsattest ska ske dar sa ar méjligt.

Vid elektronisk fakturahantering ar kontrollordningen inte alltid given utan
kan variera.

Beslutsattestant utses for koddelen ansvar’ som ska vara knuten till ett
ansvarsstalle och en person.

Vid fordelning av attestansvar ska en person inte fa ensamt ansvar for alla kontroll-
moment i en transaktions alla led. Det ska alltid vara tva olika personer som tecknar
beslutsattest och behdrighetsattest. Det ar efterstravansvart att alla attestmoment
genomfors och av fler &n tva personer.

1) Mottagningsattest

Mottagningsattest ar en kontroll av erhallen leverans/fullgjord tjanst mot bestéllning
och faktura d.v.s. att leveransen har mottagits alternativt prestationen fullgjorts.
Mottagningsattest innebdar att den som tar emot varan/tjansten ar skyldig att se till att:
* varan/tjansten har mottagits och stammer med uppgifterna pa foljesedel eller lik-
nande

* kvantitet/antal stimmer

* varan ar felfri

* reklamation, restnoteringar och dylikt framfors till leverantor eller till den
person/instans i kommunen som hanterar sadana fragor.

Mottagningsattest sker med namnteckning eller signatur i avsedd ruta. Om attesten
finns pa foljesedel ska denna bifogas fakturan. Vid elektronisk handel sker mottag-
ningsattesten med en elektronisk signatur.
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2) Granskningsattest

Granskningsattest innebdr en kontroll av att pris, rabatter och betalningstider ar ratt
samt att eventuella fakturerings- och expeditionsavgifter och fraktkostnader foljer
ramavtal och upphandling.

Vid inbetalningar ska en granskningsattest ske dar sa ar mojligt som bekraftar att
summan pa underlaget &r densamma som flutit in till kommunen. Gransknings-
attestant ansvarar dock inte for att sjalva underlaget ar korrekt.

Granskningsattesten sker med namnteckning eller signatur i avsedd ruta.

3) Beslutsattest

Beslutsattest innebar att kontrollera och intyga att bestéallning skett i 6verensstam-
melse med sérskilt namndsbeslut, budgetanslag eller andra beslut, planer eller direk-
tiv for verksamheten. Beslutsattestanten ansvarar dven for korrekt kontering. En eko-
nomisk forpliktelse infrias genom att fakturan (eller motsvarande) blir klar for utbe-
talning. | de fall mottagningsattest och/eller granskningsattest inte fullgjorts ansvarar
beslutsattestanten &ven for dessa.

Pa alla manuella verifikationer ska beslutsattesten alltid tecknas med fullstandig
namnteckning.

Attest vid elektronisk fakturahantering

Vid elektronisk fakturahantering, dar fakturan féregas av en bestallning, sker be-
slutsattesten med en elektronisk signatur. Vid hantering av elektroniska fakturor kan
mottagningsattest ske efter beslutsattest. Fakturor inom elektronisk fakturahantering
ska vara forsedda med bade mottagnings- och beslutsattest. Huvudregeln &r att mot-
tagnings- och beslutsattest av fakturor inom elektronisk fakturahantering inte far ut-
foras av samma person. Om kraven pa flera personer i kontrollkedjan inte kan upp-
fyllas ska andra kontrollatgarder ske, t.ex. stickprov och tatare budgetuppféljning.

Vid periodisk och orderlds fakturering inom ramen for elektronisk fakturahantering
kan hela attestforfarandet ske genom en automatisk avstdmning av fakturan mot den
kontraktsinformation som finns registrerad i elektroniskt fakturahanteringssystem.
Kontraktsinformationen ska, férutom sedvanliga uppgifter om leverantér, mottagare
och vara/tjanst, &ven vara forsedd med ett i forvag godként beloppsintervall. Kon-
traktsinformationen ska vara utskriven pa papper och beslutsattesterad. Da fakturan
ligger inom godkénda villkor, anges den person som registrerat kontraktet som au-
tomatattestant. Kontraktsinformationen hanteras som ovrigt rakenskapsmaterial nar
det géller tillganglighet, arkivering och forvaring.

Attest av ekonomiskt bistand
Sarskilda regler géller vid utbetalningar av ekonomiskt bistand inom Individ- och
familjeomsorgen. Attest av ekonomiskt bistand ska ske pa sarskild attestrapport.
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Attest av ekonomiskt bistand ska ske av minst tva personer innan utbetalningar
verkstalls.

Attest av I6neutbetalningar

Sarskilda regler galler for Ioneutbetalningar. Beslutsattestant attesterar underlag till
manatliga léneutbetalningar t.ex. arbetad tid, 6vertid, obekvam arbetstid, franvaro
m.m. Den slutliga I6neutbetalningen ska attesteras av kommunstyrelsen utsedd
tjansteman eller dennes erséttare.

3.1) Sé&rskild beslutsattestratt

Ett begrénsat antal personer vid respektive férvaltnings ekonomifunktion &ger rétt att
beslutsattestera vissa transaktioner. Dessa kan t.ex. vara automatkonteringar, om-
foringar, korrigeringar eller motsvarande mellan konton dar ansvarsstalle, d.v.s. kod-
delen "ansvar", spelar en underordnad roll. Berdrt ansvarsstalle bor dock underrattas
och om sa ar majligt ska samrad ske innan atgarden utfors.

| forteckning 6ver angivna personer, som har denna sérskilda attestrétt, anges de
typer av transaktioner som berors.

4) Behgrighetsattest

Behorighetsattestanten intygar med sin signatur pa verifikationen att den som be-
slutsattesterat &r behdrig. Innan registrering av ekonomiska transaktioner sker ska
behoérighetsattest ha utforts. 1 system med elektronisk attest ska behorighetskontroll
utforas av behdrighetsadministratéren innan anvandaridentitet och I6senord tilldelas
den attestansvarige.

84
Forvaltningschefen ar alltid beslutsattestant utan att sarskilt behdva utses till
det.

Varje namnd utser, eller delegerar at forvaltningschef att utse, besluts- och be-
horighetsattestanter samt en ersattare for var och en av dessa funktioner.

Alternativt sa utses endast ordinarie besluts- och behorighetsattestanter och da
ersattare behovs for dessa utfardas en tillfallig attestratt som &r tidsbegréansad.

Namnd kan medge att forvaltningschef ager ratt att vidaredelegera ratten att
utse besluts- och behérighetsattestanter samt ersattare for dessa till avdelnings-
chef eller darmed jamforbar. Besluten skall anmalas till forvaltningschef.
Namnden ska fa vetskap om vem som fatt beslutanderatten.

Vid ordinarie beslutsattestants franvaro, da franvaron ar av sadan art att
attestuppdraget inte kan fullgoras i tid, ar utsedd ersattare beslutsattestant. Da
bade ordinarie attestant och ersattare ar franvarande pa satt som beskrivs ovan
far forvaltningschef eller tillfalligt utsedd attestant trada in. (Se aven attest vid
jav §5.)
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Besluts- och behdrighetsattestanter kan utses for viss tid eller tills vidare. Uppdraget
lamnas till namngivna personer och knyts till befattning. Beslutsattestanterna knyts
till ansvarskoden i kommunens kodstrang. Besluts- och behérighetsattestanter ska
alltid utses. Da attestuppdraget upphor ska detta meddelas skriftligen.

Mottagnings- och granskningsattest kan utféras av all personal och behdver inte sar-
skilt utses med undantag for elektronisk fakturahantering.

§5

Beslutsattest far inte utforas av den som ar javig, betalningsmottagare eller den
som i dvrigt personligen kan vara berord av den utbetalning som ska ske. Be-
finner sig beslutsattestanten i nagon av dessa situationer ska beslutsattest ske av
overordnad. For forvaltningschef beslutsattesterar nAmndens ordférande eller
dennes ersattare, for namndens ordférande attesterar namndens vice ord-
forande samt for nAmndens vice ordforande attesterar namndens ordférande.

Befinner sig beslutsattestanten i nagon av i riktlinjerna angivna situationer ska 6ver-
ordnad normalt teckna beslutsattest samt ange att jav foreligger. Det &r lampligt att
ordinarie beslutsattestant tecknar mottagningsattest.

’Beslutsattest far inte utfras av den som ar javig...”

Med javig menas den som enligt lag &r javig. Nedan foljer ett tillampligt urval ur
Kommunallagen kapitel 6 § 25:

En anstalld hos kommunen ar javig om:

e saken angar honom sjélv eller annan narstaende eller om arendets utgang kan van-
tas medfora nytta eller skada for honom sjalv eller narstaende

e han eller ndgon narstaende &r stallforetradare for den som saken angar eller for
nagon som kan vanta nytta eller skada av drendets utgang

e han har varit ombud eller mot ersattning bitratt nagon i saken

’Beslutsattest far inte utforas av den som personligen kan vara berord ....”

Med “personligen kan vara berord” avses har exempelvis 6vriga egna kostnader i
samband med tjansten, t.ex. kontokortsanvandning, mobiltelefonanvéndning, repre-
sentation (h&r avses ej enkel representation som dagens lunch eller motsvarande),
kurser, konferenser och liknande, egna kontantutlagg, rese- och logikostnader samt
inkOp av varor sasom datorer, mobiltelefoner och annan utrustning som vederbo-
rande sjalv i huvudsak disponerar.
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Forvaltningschefen svarar for att en aktuell forteckning dver utsedda besluts-
och behdrighetsattestanter finns.

Aktuella attestuppdrag 6ver utsedda beslutsattestanter och erséttare for dessa samt
behoérighetsattestanter med namnteckningsprov ska finnas hos respektive forvaltning.
Vid det tillfalle attestuppdrag upphér ska uppdraget aterkallas. Aterkallade attest-
uppdrag ska forvaras under en tid av 10 ar pa respektive forvaltning eller i kommu-
nens arkiv.

Aktuell forteckning 6ver utsedda attestanter ska anmélas en gang per ar till namnd.
Kopia ska ldamnas till kommunens centrala ekonomifunktion.
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