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1 Inledning

Detta reglemente styr ansvars- och arbetsfordelningen i staden nér vi attesterar
ekonomiska transaktioner. Ratten att fatta beslut om ekonomiska transaktioner,
till exempel ritten att ingd avtal, framgar av namndens delegeringsordning eller
arbetsinstruktion. Syftet med attestreglementet ar att sdkerstalla en rattvisande
redovisning och motverka oegentligheter. Staden ska ha en god intern kontroll,
och reglementet ar en viktig del i den interna kontrollen for att sdkerstilla
tillampningen av attester. Transaktioner ska i férsta hand attesteras innan de
utfors. Huvudregeln ar att ingen enskild person sjalv far hantera en transaktion i
alla led, den sa kallade tva-hands-principen.

All attest ar kontroll, men all kontroll ar inte attest. Staden maste ha en god intern
kontroll, men detta innebar inte att kontroll alltid maste ske genom attester.
Attestreglementet géller for alla stadens ndmnder och férvaltningar. [ den
stadsgemensamma tillimpningsanvisningen och i nimndspecifika
tillampningsanvisningar finns mer detaljer om tillimpningar i aktuella system.

2 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for stadens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner och stadens egen kapitalforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla at andra juridiska
personer.

Exempel pa dessa ar:

e leverantdrsfakturor och andra externa betalningar
e loner och andra personalkostnader

e kundfakturor

e interna transaktioner, exempelvis internfakturering
e bokféringsordrar

Betalningsunderlag som skapats i nadgot av stadens system och som grundar sig pa
formella beslut kraver ingen attest. Dock maste systemégarna till varje system
som genererar denna typ av betalningsunderlag sakerstalla att det finns en god
intern kontroll. For dessa system ska det finnas en beskrivning av rutiner och
hantering av beslut i en tillimpningsanvisning. Exempel pa denna typ av
hantering ar avtalsfakturering fran hyressystem eller beslutade transaktioner
fran Ionesystem.
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3 Attestens innehall

[ staden féorekommer fyra olika attesttyper som innebar olika typer av kontroller.
Anledningen till att den ar uppdelad i fyra olika typer ar att kontrollen av
praktiska skal gors genom olika moment beroende pa vilken typ av transaktion
det géller.

mottagningsattest
granskningsattest
beslutsattest

behorighetsattest

Av dessa dr det de forstndmnda tre attesttyperna som vanligen beror de flesta av
oss i den l6pande verksamheten.

Minst tva personer ska alltid ha attesterat en transaktion. Mottagningsattest ska
alltid utféras av ndgon annan an beslutsattestanten. Vid manuell attest ska
behorighetsattest utféras av annan person dn mottagnings- och
beslutsattestanterna, vanligtvis satts dock behdrighetsattest automatiskt av
systemet. Om det inte finns en separat granskningsattestant i en transaktions
flode sa ansvarar beslutsattestanten for att utféra kontrollen som innefattas i
granskningsattesten, savida inte tillimpningsanvisningen anger nagot annat. En
och samma person kan alltsa utfora flera attester sa lange minst tva personer ar
inblandade.

3.1 Mottagningsattest

Denna attest innefattar kontroll av nedanstadende. Samtliga kontrollsteg ingar
dock inte vid samtliga transaktionstyper. Vid exempelvis bokféringsorder finns
det normalt sett ingen kontroll av pris att utfora.

Prestation Att varan/tjansten mottagits/utforts enligt
overenskommelse/avtal.

Att kvantitet och kvalitet 6verensstimmer med
bestallningen.

Att faktura/bokfoéringsunderlag stimmer med fullgjord
leverans eller prestation.

Att priset 6verensstimmer med avtal/order/prislista
eller motsvarande.

Att notera och framfora reklamationer, restnoteringar
eller andra klagomal till leverantéren.

Att belopp pa bokfoéringsorder ar korrekt.

Bokforingsunderlag  Att tillrackligt underlag finns for att styrka transaktionen.
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3.2 Granskningsattest

Denna attest innefattar kontroll av nedanstadende. Samtliga kontrollsteg ingar
dock inte vid samtliga transaktionstyper. Vid exempelvis bokféringsorder finns
det ingen kontroll av betalningsvillkor att utfora.

Kontering Att konteringen ar korrekt.

Att transaktionen redovisas enligt gillande lagstiftning
och interna policys (exempelvis moms och
representation).

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt period.

Betalningsvillkor Att foreslaget betaldatum ar ratt.

3.3 Beslutsattest

Denna attest innefattar kontroll av:

Beslut Att transaktionen, 6verensstimmer med fattade beslut
och ligger inom ramen for verksamhetsomradet.

Att bestdllning har skett av behorig person.
Att mottagningsattest har skett av lamplig person.

Att jav inte forekommer, vad denna kontroll innebar
fortydligas i separat rubrik langre ner.

3.4 Behorighetsattest
Denna attest innefattar kontroll av:

Behorighet Att kontrollera sa att behdriga personer har attesterat
transaktionen och att tillrackligt manga attester finns.

Vid elektronisk attest sker behorighetsattest med automatik av systemet enligt
uppsatta regler.
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4 Namndernas och forvaltningarnas ansvar

Det ar namndernas ansvar att se till att bestimmelserna i detta reglemente f6ljs
och att tillampliga attestmoment utférs. Med ndmnd avses bade ndmnd och
styrelse.

Den praktiska tillampningen av attestreglerna for olika typer av transaktioner far
varje namnd avgora sa lange de inte strider mot detta reglemente eller dess
stadsgemensamma tillampningsanvisningar. Vad som dr mest lampligt beror
bland annat av vilken typ av transaktion det ar fraga om samt hur
arbetsfordelning och rutiner ar utformade inom namndens ansvarsomrade.

Stadsledningsforvaltningen dr ansvarig for att uppratthalla de stadsgemensamma
tillimpningsanvisningarna. Varje forvaltning ar ansvarig for att uppréatthalla
tillimpningsanvisningar for de system som anvands inom deras ansvarsomrade
och som inte dr med i de stadsgemensamma tillimpningsanvisningarna.

Attestmomenten ar en del i den interna kontrollen och ska utformas sa att den
interna kontrollen inom ndmnderna kan anses vara tillracklig. Det ar viktigt att
namnden férmedlar sina krav pa attester till de personer som ska utféra dem och
beskriver innebdrden av attestansvaret. Attestanterna dr var for sig ansvariga for
sina respektive atgirder. Beslutsattestanterna maste alltid vara anstéllda av
staden. Det normala ar att dven mottagningsattestanterna ar anstéllda av staden.
Externa mottagningsattestanter far forekomma i de fall de ar anlitade av staden
att utféra uppdrag i stadens verksamhet. Externa mottagningsattestanter far dock
aldrig attestera fakturor fran den organisation dar de ar anstéllda.

5 Attestantuppdrag

Namnden ansvarar for att en aktuell forteckning éver utsedda beslutsattestanter
uppratthalls och finns tillganglig. For 6vriga attesttyper kravs ingen forteckning.
Det ska av forteckningen framga nar forandringar gjorts. Av attestférteckningen
ska tydligt framga vilka personer som har beslutsattestratt och hur
beslutsattestratten ar kopplad till kodplanen. Den som utser beslutsattestanter
(namnd/ordférande/forvaltningschef eller motsvarande) ska besluta
forteckningen och dndringar av denna. Om pappersbaserade beslutsattester
anvands ska namnteckningsprov bifogas till attestforteckningen.

Namnd ska fatta sarskilt beslut om detta for varje kalenderar. Det ar lampligt att
utse dven namndens ordférande till beslutsattestant. Ordférande kan da se till och
fullgora stadens betalningsskyldigheter nar 6vriga beslutsattestanter ar
forhindrade. Skyldigheten for ndmnd att utse beslutsattestant frantar inte
namnden ratt att sjalv beslutsattestera genom beslut vid sammantrade.
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Fordelningen av olika attestmoment ska vara en naturlig f6ljd av den ansvars- och
arbetsfordelning som galler. Beslutsattest ska helst utforas av 6verordnad person
for att undvika beroendeforhallanden. Detta dr emellertid inte alltid mojligt, och
aven nagon som inte ar chef kan utses till beslutsattestant. Beslutsattestanten ska
alltid ha en god 6verblick och kunskap om det den beslutsattesterar. Ansvaret ska
vara odelat och beslutsattestuppdragen ska vara personliga.

Chefen har alltid yttersta ansvaret for verksamheten. Detta innebdr inte att man
ska utfora alla arbetsuppgifter inom verksamheten, och beslutsattest ar en av
dessa arbetsuppgifter. Med andra ord maste det inte vara chefen som
beslutsattesterar utan detta kontrollansvar kan ligga pa en medarbetare. Om
denna arbetsuppgift utfors felaktigt har chefen det yttersta ansvaret, precis som
vid vilken arbetsuppgift som helst.

Erséttare dar en person som tillfalligt har ratt att beslutsattestera nér ordinarie
beslutsattestant inte ar i tjdnst (semester, tjdnstledig, sjuk eller liknande).

6 Jav

Beslutsattest far inte utféras av den som ar betalningsmottagare. Du far inte heller
beslut-attestera egna utgifter i tjansten.

Beslutsattestanten far inte std i beroendeforhallande eller vara narstaende till
betalningsmottagaren eller den utgiften beror. Detta innefattar ocksa
transaktioner med bolag och féreningar dar den anstillde eller narstadende har
agarintressen eller ingdr i ledningen. Undantaget fran denna regel ar om
transaktionerna galler av staden heldgda bolag.

[ situationer dar jav forekommer ska beslutsattest tecknas av 6verordnad.
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