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Anvisningar for tillampning av attestreglemente

Det har &r tillampningsanvisningarna till Sollefteda kommuns attestreglemente.

Tillampningsanvisningarnas syfte &r att ge en tolkning av den praktiska hanteringen av
attestreglementets regler. Alla regler i attestreglementet aterfinns i en ruta, paragraf for
paragraf. Direkt efter varje ruta presenteras de relaterade tillampningsanvisningarna. Den har
strukturen ska mojliggora for lasaren att finna bade attestreglementets regler och
tillampningsanvisningarnas tolkning i ett och samma dokument.

Definition av begrepp

Sollefteda kommuns kommunstyrelseforvaltning har tre huvudenheter; medborgarservice,
gemensam service och valfard. Nar det i tillampningsanvisningarna skrivs “huvudenhetschef”
ar det alltsd dessa chefer som avses. Forvaltningens ledningsfunktion ar kommunledningen
och den leds av den hdgsta tjanstemannen, kommunchefen. Kommunstyrelseforvaltningen
arbetar pa uppdrag av kommunens verkstallande organ, kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen
valjs av kommunfullméktige, som &r kommunens hogsta beslutande organ. Mer information
om Sollefted kommuns organisation finns pa intranatet under Organisation.
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§1 Inledning

Attestreglementet ar ett reglemente for kontroll av verifikationer. Attestreglementet utgér endast
en del av de interna regelverk som paverkar den interna kontrollen. En god intern kontroll ska
sakerstalla att foljande mal uppnas:

% indamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
% tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
& efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera

Syftet med den interna kontrollen &r ocksa att sdkerstalla att de 6vergripande mal som fullmaktige
faststallt uppfylls.

Till angransade styrdokument hor till exempel styrdokument, reglemente for intern
kontroll, upphandlingspolicy och finanspolicy.

Tillampningsanvisningar
Inga tillampningsanvisningar for denna rubrik.

§2 Reglementets omfattning

Detta reglemente galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner inklusive
interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig
att forvalta och/eller férmedla. Reglementet ska tillampas vid manuella och elektroniska
bestallningar som ger upphov till ekonomiska transaktioner.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som
i tillampliga delar ska beakta kommunens reglemente.

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

Exempel pa utgiftstransaktioner ar: leverantérsfakturor och andra externa utbetalningar,
kreditfakturor, 16ner och andra ersattningar till personal, hyror och avgifter,
bidragsutbetalningar.

Exempel pa inkomstrelaterade transaktioner &r: kundfakturor/debitering, kreditering/
makulering av kundfakturor, kassatransaktioner, kundreskontratransaktioner.
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Exempel pa interna transaktioner &r: internfakturor, intern kostnadsfordelning,
bokfdringsorder, avskrivningar och internranta.

Transaktioner som omfattas av andra interna regelverk ska i forsta hand félja dessa, till
exempel finanspolicy eller reglemente for kravverksamhet.

Interna transaktioner som baserar sig pa avtal eller bestéllning dér acceptans av varan eller
tjansten gjorts i forvag kan undantas fran kravet pa attest fran koparens sida. Attesten kan har
anses ha blivit gjord i samband med tecknandet av det interna avtalet alternativt bestallningen.

Reglementet omfattar inte de arbetsmoment som avser utbetalningsbemyndigande och
dragningsratten pa kommunens likvida tillgdngar. Dessa moment regleras i sarskilda beslut av
kommunstyrelsen enligt vilka vissa namngivna personer pa ekonomienheten vid
kommunstyrelseforvaltningen erhallit bemyndigande att teckna kommunens post- och
bankgiro samt bankkonton.

For placering av kommunens likvida medel samt flytt av likvida medel mellan kreditinstitut
géller sarskilda bestammelser.

§3 Malsattning

Malsattningen med reglementet ar att sdkerstalla att transaktioner som bokférs ar korrekta
avseende:

& Prestation — att varan eller tjinsten har levererats till eller fran kommunen, och/eller
att transaktionen i dvrigt stimmer med de villkor som avtalats/6verenskommits
Bokféringsunderlag — att verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god
redovisningssed
Betalningsvillkor — att betalning sker vid ratt tidpunkt
Bokforingstidpunkt — att bokforingen sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod
Kontering — att transaktionen ar ratt konterad
Beslut — att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare

EE FE &

Tillampningsanvisningar

Attesten &r en del av den interna kontrollen och innebar att den ekonomiska transaktionen &r
godkand. Attesteringen syftar till att transaktioner som bokfdrs ar korrekta avseende
prestation och kvalitet, pris och villkor, bestéllning, kontering, beslut, behérighet och formalia
vilket utvecklas under § 6, Kontroller.
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8§84 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i kommunens bokforingssystem
enligt lagen om kommunal redovisning och god redovisningssed. En ekonomisk transaktion kan vara
extern eller intern.

Med attest menas intyg att kontroll utforts. Attesten dokumenteras pa en verifikation.
Dokumentationen kan géras endera med manuell eller elektronisk namnteckning/signatur.

Med attestant avses den person som skriftligt (varaktigt med black) eller elektroniskt intygar att en
specifik kontroll har utforts.

Med intern kontroll avses den process genom vilken kommunens styrelse/namnder, ledning och
annan personal skaffar sig en rimlig sakerhet for att kommunens mal uppnas.

Med verifikation avses en handling som harrér fran en ekonomisk transaktion och som utgér det
underlag som bokforingen grundar sig pa.

Tillampningsanvisningar
Med attest menas intyg att kontroll utforts.

En verifikation ska genomga foljande atteststeg (undantag for elektronisk bestallning som
redogors separat, se ’Vid bestillning av frekventa varor™):

% Mottagningsattest/granskningsattest

% Beslutsattest

% Behorighetsattest

En nérmare beskrivning av olika attestforfaranden finns i tillampningsanvisningarna for § 7,
Kontrollernas utformning och utférande.
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§5 Ansvar, kommunstyrelsen

Varje ansvarsniva ska sjalvstandigt folja detta reglemente med tillhérande
tilldmpningsanvisningar.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for uppfoljning och utvardering av attestreglementet med
tillhérande tillampningsanvisningar och ska vid behov ta initiativ till férandringar.
Kommunférvaltningen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tilldmpningsanvisningar till detta reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar for att upprattade tillimpningsanvisningar till detta reglemente
foljs. Kommunstyrelsen ska arligen planera och genomféra kontroller att reglementet
efterlevs och ska darutdver vid behov utfarda ytterligare tillampningsanvisningar.
Kommunstyrelsen ska arligen utse beslutsattestanter samt ersattare for dessa och
uppratthalla aktuella forteckningar.

Skyldigheten for kommunstyrelsen att utse beslutsattestant frantar inte styrelsen ratt att
sjalv attestera genom beslut vid sammantrade.

Tillampningsanvisningar

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen godkanner beslutsattestforteckningen och ger
kommunstyrelseforvaltningen, genom ekonomienheten, i uppdrag att utforma férteckningen
samt anvisningar for underhall av den samma. Av beslutsattestforteckningen ska foljande
framga:

% Uppgift om samtliga beslutsattestberattigade.
L Forutsattningar for beslutsattestratten, till exempel identitetsintervall

& Eventuella begransningar i beslutsattestratt med hansyn till beloppsstorlek, krav pa
kompletterande attester med mera.

| direkt anknytning till beslutsattestantforteckningen ska tillampningsanvisningar och samtliga
beslut som fattats om beslutsratt, av kommunstyrelsen eller pa delegation, finnas forvarade pa
ett Overskadligt satt. Beslutsattestantforteckningen ska forutom att finnas pa respektive
huvudenhet ocksa 6verlamnas till ekonomienheten och HR-funktionen. Férandringar i
beslutsattestantforteckningen ska ocksa omgaende skriftligen meddelas ekonomienheten och
HR-funktionen.
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Kommunstyrelsen ska arligen planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av
attestreglementet, med tillampningsanvisningar, i sin interna kontroll. Kommunstyrelsen ska
se till att egna verksamhetssystem som hanterar ekonomiska transaktioner uppfyller de krav
som stélls i dessa tillampningsanvisningar. Detta ansvar kan inte dverlatas till annan, till
exempel kommunens revisorer.

Ekonomienheten

Kommunstyrelseforvaltningens ekonomienhet ansvarar for att vid behov lamna rapport till
kommunstyrelsen om reglementets tillampning samt att foresla atgarder nar sa ar lampligt.
Ekonomienheten har det dvergripande ansvaret for tillampningen av attestreglerna i
ekonomisystem, fakturasystem samt bestéallningssystem och for utformningen av de
kommungemensamma rutinerna. Den har ddrmed rétt att utférda ytterligare anvisningar om
tillampning av attestregler och ansvarar for tolkning av reglerna.

HR-funktion

Kommunstyrelseforvaltningens HR-funktion ansvarar for att reglemente och anvisningar
tillampas inom I6ne- och personalomradet. Den har det dvergripande ansvaret for tillampning
av attestreglerna i personal- och l6nesystemet.

85 Ansvar, kommunchef/huvudenhetschefer

Kommunchef/chef medborgarservice/chef gemensam service/chef vilfard
Kommunchef/chef medborgarservice/chef gemensam service/chef valfard ansvarar for
att gora tillampningsanvisningar kanda for respektive verksamheter.

Tillampningsanvisningar

Kommunchef och huvudenhetschefer ansvarar for att berérd personal inom respektive
verksamhetsomrade ar informerad om reglernas och anvisningarnas innebord. Ekonomichef
har i uppdrag att under aret fatta kompletteringsbeslut for tillkommande beslutsattestanter.
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85 Ansvar, attestant

Attestant
Attestant ansvarar for tillampning av faststallda anvisningar och ska rapportera eventuella brister
till nérmast éverordnad chef eller annan ansvarig.

Tillampningsanvisningar

Beslutsattestanter har ett sarskilt ansvar for att hela kontrollkedjan fungerar. Fel och brister
ska aven rapporteras till ekonomienheten for att kunna faststalla om det &r systematiska fel
som maste atgardas generellt i kommunen.

86 Kontroller
Nedanstaende kontroller ska goras i tillampliga delar vid bestéllning och attest.

& Prestation och kvalité — vara eller tjanst har mottagits och till avtalad volym och
kvalité

Pris och villkor — kontroll av pris, betalningsvillkor, leveransvillkor mot avtal eller
bestéllning

Bestdllning — inkop i enlighet med kommunens regler och avtal

Kontering — kontroll att kontering och bokforingsperiod ar korrekta

Beslut — kontroll mot formella beslut, disponibla medel och att utgiften ar férenlig
med verksamheten

Behorighet — nddvandiga attester har skett av behoriga personer

Formalia — verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning

cE FEE &

Tillampningsanvisningar
De olika kontrollerna

Prestation och kvalité — att varan eller tjansten som kommit kommunen till del
Overensstdimmer med det som avtalats. Kontroll gérs mot bestallning/orderbekréftelse och
foljesedel.

Pris och villkor — att fakturan 6verensstimmer med bestallning och avtal. Har avses dven
kommersiella villkor sasom att betalningsdagar, leveranssatt, fraktavgifter,
faktureringsavgifter, rantevillkor med mera 6verensstimmer med kommunens avtal. Vid
kundfakturering ska den som gor underlag till kundfakturan se till sa att den Gverensstammer
med kundens bestallning, beslutad taxa eller beslutad avgift. Vid utbetalning av bidrag ska
kontroll ske mot eventuell bidragsansékan och bidragsregler av delegat.
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Bestallning — att inkdp sker i enlighet med kommunens inkdpspolicy och ramavtal.
Kontrollerna ska ske vid bestéallning/inkopstillfallet och inte i efterhand.

Kontering — att konteringen ar korrekt for samtliga koddelar och att redovisningsregler foljs
vad som galler for klassificering av drift och investering samt att transaktionen har
periodiserats ratt, det vill saga hanfors till ratt bokféringsperiod.

Beslut — att transaktionen grundar sig pa behdriga beslut och dverensstammer med tilldelade
skattemedel. Nar transaktionen avviker fran det normala antingen i form av belopp, grund for
transaktionen, varans eller tjanstens art eller pa nagot annat satt avviker ska alltid beslut,
forklaring eller dylikt bifogas transaktionen, det vill sdga en bilaga ska bifogas transaktionen i
ekonomisystemet.

Behdrighet — att attester har gjorts av behorig person enligt faststéllda regler. Kontroll sker
mot attestforteckningar och faststéallda attestrutiner. Kontroll ska ske av signatur, koder och
beloppsgranser och dylikt. Vid elektroniska attest kan inbyggda kontrollfunktioner ersatta de
manuella kontrollerna.

Formalia — att verifikationen innehaller de uppgifter som kravs enligt lagstiftning och god
redovisningssed. Formella krav pa verifikationen stélls av Kommunala redovisningslagen och
Mervardesskattelagen. Pa fakturan ska bland annat anges kopare och séljare. Verifikationer
som avser kurser, konferenser, resor och representation ska innehalla syfte och deltagare.
Forenklad faktura eller annat betalningsunderlag, till exempel kontokortsfaktura eller
handkasseredovisning, ska alltid styrkas med kvitton och specifikationer. Ytterligare krav kan
stdllas av ekonomienheten pa kommunstyrelseférvaltningen.

Kontroller av ekonomiskt bistand och andra bidrag

Nar beslut tas om bistand eller andra bidrag &r det mycket viktigt att den interna kontrollen &r
god. Kommunstyrelseforvaltningen, genom ekonomienheten, ska faststalla anvisningar for
kontroll och attest av sadana utbetalningar samt ta fram tillampliga rutiner. Detta ar speciellt
viktigt dar informationen ar sekretessbelagd. Den person som beslutar om bistand ska inte
kunna handl&gga hela kedjan och sedan dven goéra utbetalningen.

Foreligger jav eller egna kostnader fors verifikationen vidare till 6verordnad for beslutsattest.
Undantag gors for julbord och planeringsdagar dar beslutsattestanter kan besluta 6ver egen
kostnad om arbetslaget bestar av mer an 10 personer.
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87 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd &r
tillfredsstallande. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska
foljande krav beaktas:

& Ansvarsfordelning — ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen
person ensam ska hantera en transaktion fran bérjan till slut

% Kompetens - den som har rollen att utféra en kontrolldtgdrd ska ha nédvandig
kompetens for uppgiften

& Jav - den som utfér kontrollen far inte beslutsattestera in- och utbetalningar till sig

sjalv eller narstaende eller egna utgifter/kostnader; detta innefattar ocksa bolag och

foreningar dar den anstéllde eller dennes nérstaende har agarintressen eller ingar i

ledningen. For beddmning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillampas

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

& &

Tillampningsanvisningar

Riskanalys

Kraven pa kontrollkostnaderna ska anpassas till den ekonomiska transaktionens art sa att
kontrollkostnader star i rimlig proportion till riskerna. Det innebér att kontrollernas
omfattning och utférande ska anpassas till vasentlighet och risk. Med vésentlighet avses en
vardering av de konsekvenser som kan uppsta vid fel. Risken uttrycker sannolikheten for att
fel uppstar.

Kontrollernas organisation och utformning ska vara utformade sa att det forhindrar att
kommunen drabbas av forluster till foljd av det eller pa grund av brott och andra
oegentligheter. Med forlust menas inte enbart formodgenhetsmassiga forluster, utan dven
skador pa kommunens rykte och/eller trovardighet. Kontrollerna syftar ocksa till att skydda
personalen mot oberéttigade misstankar om oegentligheter.

Ansvarsfordelning

Att de aktuella kontrollerna & genomférda intygas med en attest. Attesteringen sker i flera
steg och utfors av minst tva olika personer. Granskningsattest/mottagningsattest och
beslutsattest kan inte ske av samma person. Huvudsakligen géller féljande:

Bestallningsattest — forekommer i de fall dar bestallningar gors via kommunens inkdpssystem
och gors utav i forvag utsedda bestallare. Dessa bestéllare ar séarskilt utbildade for att kunna
hantera regelbundna bestallningar, se mer under punkten "Vid bestallning av frekventa
varor”.
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Mottagningsattest — kontroll att vara eller tjanst mottagits och att varan eller tjanst haller
avtalad kvalitet och kvantitet.

Granskningsattest — kontroll att konteringen ar korrekt samt kontroll av fakturans riktighet
vad géller betalningsmottagare, betalningsvillkor eller andra pa fakturan angivna villkor, som
inte berdr den direkta leveransen av varan eller tjénsten till exempel fakturaavgift och
mervardeskatt.

Beslutsattest — kontroll mot beslut och disponibla medel enligt budgeten, att utgiften ar
forenligt med verksamheten samt kontroll mot bestéllning och genomford upphandling. |
beslutsattesten ingar dven kontroll att mottagningsattest och granskningsattest ar utforda.

Behdorighetsattest — kontroll av beslutsattest.

Beslutsattestanten har ansvar for hela kontrollkedjan och ansvarar darmed for att
kontrollmomenten har fordelats till ratt personer och att kontrollerna utfors.

Sarskilda regler géller for ett antal omrade enligt nedan.

Kalkylmassiga kostnadsfordelningar — avser fordelningar som sker via databearbetningar sa
som PO-palagg, kapitaltjanst (avskrivningar och internranta) pa anlaggningstillgangar. Dessa
behover inte beslutsattesteras. Kontroll mot pris, villkor, formalia och beslut utfors av
handlaggaren. Verifikat och dokumentation av ekonomisystem géller som dokumentation av
kontrollerna.

Lén/ersattning och andra personalkostnader — avser transaktioner med ekonomiska
konsekvenser som rapporteras via personalsystemet. Sarskilda rutiner for hur
I6neutbetalningar ska kontrolleras och attesteras upprattas av I6neenheten pa
kommunstyrelseforvaltningen.

Justering av uppenbart felaktig bokforing samt periodiseringar - kan i vissa fall utféras av
ekonom eller motsvarande erséttare utan attest av behorig beslutsattestant. Budgetansvarig
maste dock underrattas om transaktionen.

Kreditering och makulering av kundfakturor — sker i enlighet med Sollefted kommuns
reglemente for kravverksamhet.

Makulering av leverantdrsfakturor — om leverantorsfakturan ar felaktigt utstalld eller
innehaller fel far samtliga atgarder goras av de som ekonomienheten utsett.

Fakturering av utforda tjénster - samtliga kontroller kan utféras av samma person.
Kommunstyrelsen ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att allt
som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor.

Inbetalning av bidrag/skatteintékter/finansiella intékter och andra externa inbetalningar -
samtliga kontroller kan utfdras av samma person. Kommunstyrelsen ansvarar for att
kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att alla inbetalningar erhalls till ratt
belopp och villkor.
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Bestéllningar via IT-baserade bestallningssystem

Vid bestallning av frekventa varor — till exempel livsmedel, kontorsmaterial och
forbrukningsvaror via IT-baserade bestallningssystem finns det utsedda
bestallningsberattigade. Dessa kan bestalla fran i forvag definierade leverantorer, sortiment,
inom faststéllda beloppsgranser och pa angivna ansvar. Kompletterande kontroller kravs
endast i de fall bestallningen avviker mot regelverket. Beslutattest gors pa det i forvag
uppsatta regelverket. Beslutattesten dokumenteras genom elektronisk attest.
Bestallningsberdttigad och beslutsattestant maste i dessa fall vara olika personer.

Vid bestallningar via IT-baserade bestallningssystem finns foljande arbetsalternativalternativ:
% Bestallning av varor gors av bestallningsansvarig, bestéallningsattest sker och
bestallning skickas ivag. Varor kommer enligt bestalining, fakturan
mottagningsattesteras och beslutsattesteras. Fakturas betalas.
& Bestallning av varor gors av behorig beslutsattestant. Denna bestéallning
beslutsattesteras med en gang. Bestéllning skickas ivég, varor kommer. Nar
fakturan anlander sker mottagningsattest och fakturan betalas.

Vid bestallningar via IT-baserade bestallningssystem gar fakturan till betalning endast da bade
mottagningsattest och beslutsattest finns. (i dvriga fall sker betalningen av fakturan efter
beslutsattest.) Behdrighetskontrollen gors i IT-miljon inom de avgrénsningar som finns i IT-
systemet.

Foljande generella undantag fran kravet att kontroll av prestation ska utféras av annan an
beslutsattestanten géller for:

% abonnemangsfakturor till exempel telefon, lokalhyror, el och vatten

& forskottsfakturor till exempel anméalningsavgifter, a-contofakturor

L skatter och avgifter, till exempel fordonsskatt

Kompetens
Kommunstyrelsen ansvarar for att varje beslutsattestant och dvriga kontrollansvariga har
nodvandig insikt och kunskap om uppgiften.

Integritet

Den som utfor kontroll ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Direkt
underordnad ska personal inte beslutsattestera éverordnades utldgg och dylikt. Detta utesluter
inte att personal som &r underordnad beslutsattestanten utfor kontroll av prestation, kvalitet,
pris, villkor och formalia.

Jav

Transaktioner som avses dr in- och utbetalningar som till exempel reserdkningar, ersattning
for utlagg, egna mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjalv eller narstaende eller
affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta.

Undantag gors for julbord och planeringsdagar dar beslutsattestanter kan besluta 6ver egen
kostnad om arbetslaget bestar av mer an 10 personer.
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Dokumentation

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 Gvriga attester, om det ar praktiskt
lampligt, kan dokumenteras pa annat satt. Sadan dokumentation, till exempel féljesedel eller
mottagningsattesterat kopkvitto vid kortkop, ska pa ett varaktigt satt fastas pa verifikaten eller
sparas pa ett overskadligt satt i minst 2 ar. Kompletterande kontroller i efterhand ska pa ett
liknande satt ocksa dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort
kontrollen.

IT-baserade rutiner

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska i normalfallet
registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pa sadant satt att attesten i efterhand
gar att knyta till den person som utfort attesten. Om systemet inte bedéms 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 &n den som utfort kontrollen
ska registreringsunderlaget undertecknas av kontrollanten och forvaras pa ett verskadligt
sétt. Tabellstyrda och automatiska IT-baserade kontroller till exempel behdrighetsattest i
system for elektronisk fakturahantering, ska framga av systemdokumentation. Av denna
dokumentation ska ocksa framga hur eventuella fel hanteras.

Om attest sker med hjalp av IT-stéd ansvarar systemagaren for att utforma och dokumentera
rutiner for tilldelning av behorigheter, inforande av systemforandringar och dokumentation av
utforda kontroller (historik).

Kontrollordning

IT-baserade rutiner

| IT-baserade system t.ex. for elektronisk handel &r inte kontrollordningen given. Minimi-
kravet ar att beslutsattestanten har godkant betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehall.
Beslutsattest kan goras redan vid bestéllning under forutsattning att leverans och betalning
sedermera Gverensstammer med bestallningen. Om daremot nagon avvikelse finns maste
beslutsattesten fornyas. Smarre avvikelser pa belopp som underskrider 20 kronor far
godkannas utan fornyad manuell kontroll.

Om det i de IT-baserade systemen finns funktioner for kontroll av attestratt erséatter denna den
manuella behodrighetsattesten.

Pappersbaserade rutiner

| pappersbaserade rutiner ska mottagningsattest samt granskningsattest utforas fore
beslutsattest. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utforts. Registrering far inte ske
innan behdrighetsattest har utforts.

Avviker en transaktion fran nadgon av punkterna ovan ska rattelse géras och om detta inte gar
ska narmaste chef meddelas. Denne ska sedan kontakta ekonomienheten for att prova om
avvikelsen kan godkannas, om rattelse maste begéras eller andra atgarder maste vidtas.
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§8 Kontrollansvariga

Kommunstyrelsen utser beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Beslutsattest knyts till person
och kodintervall med angivande av eventuella begransningar. Kommunstyrelsen svarar for att
uppréatta och halla aktuella forteckningar 6ver utsedda beslutsattestanter.

Tillampningsanvisningar

Beslut att utse attestanter

Fordelningen av kontroller bor vara en naturlig foljd av den ansvars- och arbetsfordelning
som rader. Beslutsattest knyts till ett kodintervall. En person far vara beslutsattestant for ett
specifikt ansvar. Dartill kan ersattare utses. Om flera ersattare utses ska en rangordning finnas
dar det anges vilken av ersattarna som gar in forst. Ersattaren dvertar attestratten nar den
ordinarie beslutsattestanten inte ar i tjanst eller befinner sig pa annan ort i tjansten och darmed
inte kan utfdra sitt uppdrag.

Uppdrag som beslutsattestant och ersattare ska meddelas attestanterna. Besluten 6ver utsedda
beslutsattestanter ska fortlépande meddelas till Ekonomienheten.

Elektroniska attester

| IT-baserade system kan olika roller till exempel besluts-, mottagnings- och
bestallningsberattigade, laggas upp i systemen. Ekonomienheten maste ange roller samt vilka
rattigheter de ska ha. Om elektronisk attest sker i IT-baserade rutiner ansvarar systemagaren
for att administrera tilldelningen av behdrigheter och att kontrollerna fungerar korrekt.

Dokumentation av attestratter -attestforteckningar

Forteckningen over beslutsattester ska innehalla uppgift om samtliga beslutsattestanter inom
respektive verksamhet. Av forteckningen ska framga forutsattningar for attestratten, till
exempel kodintervall, beloppsgranser m.m. Nér elektronisk attest anvands bor
anvandaridentitet for den elektroniska attesten framga i forteckningen och i de fall manuell
attest genomfors bor namnteckningsgprov finnas. | direkt anknytning till attestférteckningen
tillAmpningsanvisningar och samtliga beslut som fattats om beslutsattestratt, av
kommunstyrelsen eller pa delegation, finnas forvarade pa ett 6verskadligt sétt.

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 inklusive kompletterande beslut ska alltid finnas tillganglig pa
ekonomienheten, tillsammans med eventuella tilldggsanvisningar. Férandringar i behérigheter
for beslutsattest ska meddelas till respektive systemansvarig.



