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Attestpolicy

Policy

For att sakerstalla att utbetalningar fran kommunen och 6vriga transaktioner
ar korrekta skall personer med delegerat ansvar for detta attestera och déarmed
intyga riktigheten i transaktionen. D&rmed utgor attestpolicyn en del av
kommunens interna kontroll. Forutsatt att nddvéandiga politiska beslut hunnit
vinna laga kraft skall denna dokumentation gélla fr o m 2010-01-01.

Olika typer av attest

Att attestera en transaktion innebdr att med sin namnteckning eller
elektroniskt godkanna att transaktionen &r korrekt utifran nagra olika
perspektiv. Det finns tre olika typer av attest; granskningsattest, beslutsattest
samt utanordning. Har nedan framgar vilka kontroller som skall inga i
respektive attest.

Granskningsattest (RUTINER)

Anvénds vid kop av varor och tjanster. Attestanten intygar att den bestallda
varan har mottagits till ratt mangd och kvalitet eller att tjansten ar utford
enligt bestéllningen.

Attestanten intygar att fakturan &r korrekt och &r ratt utraknad. Detta
moment utfors foljaktligen av den person som har bast kunskap om
bestallningen och mottagandet.

Granskningsattestanter utses inte. De innebér att den kan utforas av vem
som helst inom kommunen som har nédvandig kunskap om den aktuella
transaktionen. Det behover inte heller finnas nagon koppling mellan den
person som utfor granskningsattest och den enhet som blir belastad med
kostnad eller far en intakt. Granskningsattest kan goras nar som helst i
processen kring en transaktion, dvs fore eller efter kontering och fore eller
efter beslutsattestering.

Summering av kontrollmoment:
e Varan eller tjansten ar levererad eller utford
e Kuvalitet och kvantitet Overensstammer med avtal
e Fakturan &r korrekt utrdknad
e Fakturan innehaller de uppgifter som kravs

Beslutsattest (RIKTLINJER el RUTINER?)

Som framgar av namnet innebdr denna attest en garanti att transaktionen
genomfors i enlighet med fattade beslut. Normalt utfors beslutsattest av den
som har budgetansvar. Den som utfor beslutsattest kan inte utféra annan
attest pa samma underlag.

Beslutsattestanter utses av ndmnd eller person som har delegation att utse
beslutsattestanter. Detta beslut kopplas ihop med vilka ansvarskoder
personen far beslutsattestera pa eftersom en beslutsattest bl a innebar ett



beslut om kontering, exempelvis att en kostnad skall belasta viss enhet. Av
denna anledning kan beslutsattest aldrig géras innan konteringen &r gjord.

Beslutsattestanten intygar ocksa om att underlaget innehaller all nédvandig
information som krévs i enlighet med kommunens interna riktlinjer samt
géllande lagstiftning.

Summering av kontrollmoment:
e Konteringen ar korrekt
e Transaktionen dverensstammer med fattade beslut
e Dokumentationen for transaktionen ar tillfredsstallande

Utanordning (RIKTLINJER el RUTINER?)

Vid manuellt registrerade utbetalningar fran kommunen kravs dessutom
utanordningsattest. Denna utfors av den person som registrerar
utbetalningen och intygar att registrering sker i enlighet med underlaget
samt att 6vriga attester ar korrekta. Denna attest kan utféras av samma
person som aven granskningsattesterat. Vid utbetalningar genererade av
system sker dessa kontroller av systemen.

Summering av kontrollmoment:
e Kontroll av att registrering 6verensstimmer med underlaget
e Kontroll av att bade granskningsattest och beslutsattest utforts
e Kontroll av att beslutsattest utférts av behorig person

Olika typer av transaktioner (RIKTLINJER)

Utbetalning till extern part

Transaktioner som genererar en utbetalning till extern part maste alltid bade
gransknings- och beslutsattesteras. Om dessa innebar en manuell
registrering fran underlag dar attesterna framgar skall dven
utanordningsattest utforas.

Interna omféringar och bokningar

Interna omforingar, sdsom internfakturor, rattelser eller uppbokningar,
kraver beslutsattest. Eftersom attestratten ar knuten till ansvarskod galler
samma regelverk for balanskonton som for resultatkonton.

Inbetalningar

Intdkter skall beslutsattesteras men denna attestratt kan delegeras till
exempelvis kassaansvarig géllande inbetalningar till kommunens
likvidkonton.

Egna omkostnader

Oavsett attestratt pa aktuell ansvarskod far en person aldrig beslutsattestera
egna omkostnader, utan detta gors av narmaste chef. Exempel pa egna
omkostnader & mobiltelefon, egna utlédgg eller representation dar man sjalv



deltagit. Forvaltningschefers egna omkostnader skall beslutsattesteras av
kommundirektdren. Kommundirektérens egna omkostnader skall
beslutattesteras av kommunstyrelsens ordférande.

Betraffande den politiska organisationen skall politikers egna omkostnader i
namnder och styrelser beslutattesteras enligt nedan:

RUTINER

Egna omkostnader Beslutattesteras av

Ledamot i ndmnder, styrelser och Ordforande i namnden, styrelsen
kommunfullméktige respektive kommunfullmaktige
Ordférande i namnd Kommunstyrelsen ordférande
Kommunstyrelsens ordférande Kommunfullméktiges ordférande
Kommunfullmaktiges ordférande Kommundirektoren

Faststallande av attestratt (RUTINER)

Respektive namnd och styrelse beslutar om delegation av rétt att
beslutsattestera inom namndens ansvarskoder infor varje nytt kalenderar.
For varje beslutsattestberattigad anges ansvarskoder som attesten galler.
Detta géller bade ordinarie attestanter samt ersattare. Namnden kan delegera
till forvaltningschef att godkanna forandringar 16pande under aret.

Nérmast hogre chef har alltid ratt att beslutsattestera transaktioner som
underordnad &r attestberattigad for.

Kommundirektor samt ekonomichef har attestratt pa samtliga konton inom
kommunen, sk generell attestratt. Generell attestratt kan delegeras till
ytterligare personer av Kommunstyrelsen.

Forteckning dver av ndmnden utsedda beslutsattestanter inklusive
namnteckningsprov skickas till ekonomienheten snarast efter faststallandet.
Denna lista inkl namnteckningsprov arkiveras av ekonomienheten.



