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1. Giltighet

Dessa riktlinjer galler for kommunkoncernens ekonomiska transaktion-
er, inklusive interna transaktioner, finansférvaltning och medel som
kommunen dlagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

I kommande avsnitt finns konkreta riktlinjer for attest/kontroll av:
e Leverantorfakturor och andra externa ersdttningar

e Loner och andra personalkostnader

e Upplaning och placering av likvida medel

¢ Interna transaktioner och bokféringsordrar

e Utbetalningar

¢ Inbetalningar

Dessa riktlinjer omfattar inte bestillning av varor och tjanster. Detta re-
gleras av separata regelverk.

2. Overgripande principer
Samtliga ekonomiska transaktioner ska granskas och godkdnnas (atte-

steras) av minst tva olika personer innan de verkstills. For hantering av
16ner géller separata rutiner, se avsnitt 5.

Ingen far utfora attest av in- eller utbetalningar till sig sjdlv eller till na-
gon narstdende.



Stromsunds

Swtwy KOMMUN

e
=

Id nr:

Straejmien tjielte

9:0

Titel: Riktlinjer for attest av ekonomiska transaktioner

Transaktioner attesteras elektroniskt for merparten av leverantors-
fakturorna och loneutbetalningarna. Elektroniska attester dr skyddade
med PIN-kod (ekonomisystemet) eller 16senord (personalsystemet),
vilka é&r strikt personliga.

Attest i pappersbaserade system sker med signatur och namnteckning.

3. Attestantens uppdrag och ansvar

Att attestera innebir att ta ansvar for att kontroller dr utférda och ar
utan anmédrkning.

Attestanten ska granska underlaget for en in- eller utbetalning. Syftet
med granskningen &r att upptdcka eventuella tveksamheter och direkta
felaktigheter innan verkstillighet. Attestanten har ansvar for att infor-
mera om upptdckta brister och felaktigheter.

Vid tveksamheter ska attestanten i forsta hand vénda sig till ndarmaste
chef for en forklaring eller atgéard. Samrad kan dessutom alltid ske med
kommunledningsférvaltningen/ekonomi (KLF/ekonomi). Vid allvar-
liga situationer ska attestanten vanda sig till kommunens ekonomichef.

Genom sin attest verifierar attestanten att han eller hon har granskat
underlaget och att det &r korrekt.

En ersittare far endast utfora attest nidr den ordinarie attestanten ar
frdnvarande.

Namnd kan genom beslut vid sammantrédde attestera en ekonomisk
transaktion.

4. Leverantorsfakturor och andra externa ersattningar

Alla leverantorsfakturor skannas och momsen konteras samtidigt.

Innan betalning och bokftring kan ske ska ett antal kontrollmoment ut-
foras.

Ekonomisystemet har fyra attestnivaer: bestillnings-, mottagnings-,
gransknings- och beslutsattest. Bestdllnings- och mottagningsattest &r
frivilliga och anvands endast om denna kontroll gors av ndgon annan
dn den som utfor granskningsattesten. Gransknings- och beslutsattest
dr obligatoriska och far inte utforas av samma person.
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Bestillningsattest
e Kan anvindas nir ordinarie beslutsattestant inte kan beslutsatte-
stera, t.ex. vid egna utldgg.

Mottagningsattesten omfattar
e Kontroll av att varan eller tjansten har mottagits, har avtalad kvali-
tet och omfattar ratt kvantitet.

Granskningsattesten omfattar

e Bestillningskontroll: Kontroll av pris mot avtal, bestillning, pris-
lista eller motsvarande.

e Mottagningskontroll: Utfors enligt ovan om ingen separat mottag-
ningsattest redan har utforts.

e Granskningskontroll: Matematisk kontroll av fakturan och kontroll
av fakturans formalia (betalningsmottagare, betalningsvillkor, F-
skattenummer, faktureringsavgift, moms). Kontering kan utforas.

Granskningsattest i pappersbaserade system sker med signatur.

Beslutsattesten omfattar

e Beslutskontroll: Kontroll av att transaktionen ryms inom beslutad
budget, 6verensstammer med fattade beslut och ligger inom ramen
for verksamhetsomradet.

e Konteringskontroll: Kontroll av att konteringen &r korrekt.

e Attestkontroll: Kontroll av att granskningsattest dr utford.

e Kontroll av jdv: Bedomning av om jav forekommer.

Beslutsattest i pappersbaserade system sker med namnteckning.

5. Loner och andra personalkostnader

Anstéllningsavtal utgor underlag for utbetalning. Forsta attesten anses
ske i samband med undertecknandet av avtalet. Vid I6nerevision utgor
centrala eller lokala partners undertecknande protokoll underlag for
dndring av lon.

Alla former av ledighet ska vara beviljade eller godkénda (attesterade).
Detta gors normalt av personalansvarig chef och utgor en andra attest
och ddrmed underlag for ekonomisk hantering.

Vid tilldgg till lonen innebér attesten en bekréftelse pd att insatsen ar
beordrad (godkdnd) och utférd samt att insatsen/erséttningen dverens-
stimmer med riktlinjer och anvisningar.
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Attest av ledighet och tilldgg till 16n kan ske genom elektronisk attest
eller genom pappersbaserade rutiner.

Sekreterare i politiska beslutsférsamlingar och rad attesterar ersattning-
ar for sammantrdden (ndrvarolista). Forsta attesten anses ske nar leda-
moten utses genom politiskt beslut.

6. Upplaning och placering av likvida medel

Ekonomichefen verkstiller beslut om upplaning och placering av lik-
vida medel. For varje lan/ placering ska en separat beslutshandling
upprittas. Pa denna ska framga affdrens art (lan eller placering), mot-
part, 16ptid, villkor, belopp, datum och nummerordning for varje affar i
obruten nummerfsljd.

All 6vrig finansverksamhet regleras av separata riktlinjer.

7. Interna transaktioner och bokféringsordrar

Omforingar och korrigeringar ska attesteras av berérda budgetansva-
riga. Attesten innefattar granskning av att belopp och konteringar ar
riktiga, att motivet for atgarden framgar av bokforingsordern och att
hanvisning sker till ratt underlag.

8. Rutiner vid utbetalning

Alla utbetalningar verkstills av kassafunktionen inom KLF/ekonomi.
Den som verkstdller en utbetalning ska kontrollera att det finns likvida
medel tillgédngliga pd kontot.

Vid elektronisk attest utférs automatiskt en behorighetskontroll i sy-
stemet. Vid pappersbaserade underlag ska den som verkstéller betal-
ningen granska att de som har attesterat transaktionen &r behoriga att
gora det. Denna behorighetskontroll ska attesteras med en signatur.

Utbetalningar via ekonomisystemets leverantorsreskontra utfors av en
tjansteperson. Direktbetalningar via bankens internettjanst och under-
skrift av checkar gors av tva tjanstepersoner i forening. Firmatecknaren
beslutar om vilka som ska ha behorighet for betalningsuppdragen.

9. Utbetalning av forsorjningsstéd och klientmedel

For utbetalning av forsorjningsstod och klientmedel via Individ- och
familjeomsorgen, IFO, géller nedanstdende speciella riktlinjer.
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Granskningsattest utfors nar socialsekreteraren registrerar en utbetal-
ning i verksamhetssystemet. Beslutsattest gors med en namnteckning
pa en detaljerad utbetalningslista ur verksamhetssystemet. Vid besluts-
attest granskas rimlighet och jav.

Utbetalning till konto verkstélls av en tjanstperson inom IFO.

10. Rutiner vid inbetalning

Kontroll av inbetalningar, exklusive inbetalningar for kundfakturor,
gors av kassafunktionen inom KLF/ekonomi. Kontrollen omfattar inbe-
talt belopp mot erhallna underlag/information fran berord forvaltning.

11. Beslut och forteckning av attestanter

Leverantorsfakturor och andra externa ersdttningar

Respektive forvaltnings- och avdelningschef utser inom sin forvalt-
ning/avdelning beslutsattestanter och ersittare f6r dessa samt anger
omfattningen av uppdragen. Ordinarie beslutsattestanter utser 6vriga
attestanter inom verksamheten.

Ett uppdrag som attestant knyts till befattning och person.

Uppdraget som attestant ska dokumenteras skriftligt. Dokumentation-
en ska innehdlla uppdragstagarens elektroniska mottagningssignatur,
egenhdndiga namnteckning och signatur. Uppdragets omfattning ska
specificeras med kontointervall och eventuella villkor och be-
gransningar. Dokumentationen ska vara tillganglig for attestanterna.

Respektive forvaltnings- och avdelningschef ansvarar for att fore varje
arsskifte leverera en heltdckande forteckning 6ver beslutsattestanter till
KLF/ekonomi. Kompletteringar och dndringar ska goras 1opande un-
der aret.

Loner och andra personalkostnader

Respektive forvaltnings- och avdelningschef utser attestanter (persona-
lansvariga chefer) och erséttare for dessa samt anger omfattningen av
uppdragen.

Respektive forvaltnings- och avdelningschef ansvarar for att fére varje
arsskifte leverera en heltdckande forteckning 6ver behoriga attestanter
med ersittare, konton och eventuella begransningar till KLF/personal
(I6ner). Kompletteringar och d@ndringar ska goras 1opande under aret.



Stromsunds 6 (6)

saswny KOMMUN Titel: Riktlinjer for attest av ekonomiska transaktioner
N S qcimien tielte

=

Id nr: 9:0

12. Jav

Ingen far utfora attest av in- eller utbetalningar till sig sjdlv, till ndgon
ndrstdende eller ndgon man star i ett beroendeforhéllande till. Beroen-
deforhallandet omfattar ocksa bolag och foreningar ddar den anstallda
kvinnan eller mannen eller nédrstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen. Vid bedémning av jav bor alltid forsiktighetsprincipen till-
lampas.

Exempel pa transaktioner som inte far attesteras dr egna kostnader som
egna reserdkningar, ersittning for egna utldgg, egna mobiltelefonrak-
ningar samt representation avseende sig sjdlv eller ndgon ndrstdende.

Da ordinarie attestanten inte far beslutsattestera, t.ex. vid ersittning for
egna utldgg, verifierar han/hon riktigheten genom en bestallningsat-
test.

Beslutsattesten ska vid jav utforas av ndarmast 6verordnad chef.

Vid jav attesterar kommunstyrelsens ordforande for kommunchefen.
Om kommunstyrelsens ordférande ocksd &r javig, attesterar kommun-
styrelsens 1:e vice ordforande fo6r kommunchefen.

Vid jdv attesterar kommunstyrelens 1:e vice ordférande for kommun-
styrelsens ordférande. Om kommunstyrelens 1:e vice ordférande ocksa
dr javig, attesterar kommunstyrelsens 2:e vice ordférande for kommun-
styrelsens ordférande.
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