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Inledning

Riktlinje for attest och kontroll av ekonomiska transaktioner ersitter tidigare
attestreglemente beslutat av kommunstyrelsen 2006-12-11, § 333. Riktlinjen
giller for kommunstyrelsen och dvriga nimnder i Knivsta kommun. Kommunens
heldgda bolag utfirdar egna regler (instruktioner) som i tillimpliga delar ska
beakta kommunens riktlinjer.

Riktlinjen tillimpas pd ekonomiska transaktioner sdsom bokforing i
ekonomisystem (huvudbok, reskontra mm), bestillningar 1 e-handel, behorigheter
och attest for medelsforvaltning samt medel som kommunen élagts eller atagit sig
att forvalta eller formedla via bank. Riktlinjen avser dven kontroll av 16ner och
arvoden och andra forsystem till ekonomisystemet som har en reskontra.

Med attest avses ett godkédnnande att kontroll av den ekonomiska transaktionen
utforts utan anmérkning, det kan ske elektroniskt eller genom namnteckning.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att ange regler for attest och kontroll av ekonomiska
transaktioner. Riktlinjen ingar som en del av kommunens interna kontroll. Den
intern kontrollens huvudsakliga syfte r att se till att resurser anvinds i enlighet
med fattade beslut samt att skydda medelsforvaltningen fran avsiktliga
oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter.

Omfattning

Riktlinjen och dess principer ér styrande for kontroll av ekonomiska transaktioner
(verkstdllande av loner, signering av betalfiler, ldnehandling, borgensforbindelser
etc).
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Ansvarsfordelning

Kommunfullmdktige faststiller riktlinje for attest och kontroll av ekonomiska
transaktioner.

Kommunstyrelsen ska i enlighet med riktlinjen leda och samordna forvaltning av
kommunens angeldgenheter och ha uppsikt dver dvriga namnders och eventuella
gemensamma ndmnders verksamhet (ledningsfunktion). Darmed ansvar
kommunstyrelsen for 6vergripande uppfoljning och utvérdering av dessa riktlinjer
och vid behov ta initiativ till fordndring av dessa.

Kommunstyrelsen och ndmnderna ansvarar for att den kommundvergripande
riktlinjen fOr attest och kontroll av ekonomiska transaktioner foljs. Varje ndmnd
utfdrdar vid behov ytterligare anvisningar for sitt verksamhetsomréde.

Regler

Attestratt

Beslutsattest knyts till funktion och kodintervall med angivande av eventuella
begrinsningar.

Kommundirektor har beslutsattest i samtliga verksamhetsomraden och kan
diarmed utse beslutsattestanter 1 hela organisationen. Ekonomichef ersétter
kommundirektoren vid behov.

Kommunstyrelsens ordférande, kommundirektor, ekonomichef och
redovisningsansvarig har réttighet att beslutsattestera samtliga ansvar
(kostnadsstillen) i kommunen.

Kontorschef utser beslutsattestanter inom sitt verksamhetsomrade. Dessa har
sedan 1 sin tur rdtt att utse underliggande attestanter inom sitt verksamhetsomréde.
Godkinnande av beslutsattestanter signeras tillsammans med den som utser och
ekonomichef (dualitetsprincipen).

Niar kommundirektdren haft utgifter (exempelvis utligg) ska kommunstyrelsens
ordforande attestera ekonomiska transaktionen. I de fall dir 4ven
kommunstyrelsens ordforande kan kopplas till den ekonomiska transaktionen ska
kommunfullméiktiges ordforandens underskrift inhdmtas f6r godkénnande av
transaktionen.

Ekonomikontoret ansvarar for att halla en aktuell forteckning 6ver
beslutsattestanter inom kommunens verksamhetsomraden (inklusive erséttare) och
atar sig att arligen ldmna Gver en aktuell attestlista for godkédnnande i
kommunstyrelsen.
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Beloppsgrdnser

Foljande beloppsgréanser géller for drift och investeringsredovisningen 1 Knivsta

kommun (avser dven e-handelssystem).

Befattning/chefsniva

Beloppsgrinser exkl moms(maxbelopp)

Kommundirektor, chef kommunledningskontor
och ekonomichef

Obegrénsat

Kontorschefer gemensamma forvaltningen

Obegrénsat inom sitt ansvarsomrade

Redovisningsansvarig, gata- och avfallschef,
administrativ chef pedagogisk verksamhet,
verksamhetsomradeschef kommunala forskolor,
verksamhetsomradeschef kommunala
grundskolor, omradeschef myndighet individ
och familjeomsorg, omradeschef utforare vard
och omsorg.

3 000 000 kronor

Enhetschef* 300 000 kronor
Bitrddande chef (e-handelssystem)** 100 000 kronor
Automatattest (system) 1 000 kronor

Handlidggare ekonomikontorets funktioner

Obegrinsat for transaktioner som inte
genererar utbetalningar sésom ombokningar
och rittelser.

Kommunfullméktiges ordférande

(attestritt anvénds ndr kommunstyrelsens
ordforande deltagit 1 aktiviteter exempelvis
utbildning eller representation fér kommunens
rakning och vid godkénnande av dennes egna

utldgg)

Obegrénsat

Kommunstyrelsens ordférande (attestrétt
anvinds nar kommundirektoren deltagit i
aktiviteter exempelvis utbildning eller
representation for kommunens rakning och vid
godkinnande av dennes egna utlagg)

Obegrinsat

*) med enhetschef avses forsta linjen chef vilket inkluderar rektorer.

**) bitrddande chef utses av budgetansvarig chef (hégst en person per ansvar).
Funktionen gdller endast i e-handelssystem for attest av bestdllningar.
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Attestordning

Kontroll av ekonomiska transaktioner ska utformas sé att den interna kontrollen
inom varje ndmnd ér tillracklig. Huvudregeln &r att ingen person ensam ska utféra
de olika kontrollmomenten avseende interna och externa transaktioner
(dualitetsprincipen).

Om attestanten sjidlv mottager och granskar en faktura eller utbetalningsunderlag
for egna kostnader ska det ga till verordnad chef for beslutsattest innan betalning
(s kallad eskalering). Detsamma géller for inkdp dver beviljad beloppsgréns.

Periodiskt aterkommande ekonomiska hiandelser, dir kostnaden baseras pé
langsiktiga avtal, kan engéngsattesteras (automat-kontering i ekonomisystemet
med faststéllda beloppsnivaer).

Attestuppdrag och kontroller

Hantering av ekonomiska transaktioner dr forenat med ansvar. Att attestera
innebdr att kontrollera och bekrifta att prestationer, transaktioner och underlag
stimmer med beslut eller planer samt att behdriga personer har agerat ritt och att
angivna villkor dr riktiga. Beslutsattestant och granskningsattest &dr var for sig
ansvariga for sina respektive atgirder.

Attestuppdraget dr personligt varfor erséttare endast ska utfora uppdraget vid
tillfalligt forhinder for ordinarie beslutsattestant. Om varaktigt hinder for
beslutsattestanten uppkommer, t ex vid 1dngtidssjukdom eller tjénstledighet, ska
ny utses. Detta ska framga av attestdokumentation.

Niér attestansvar tilldelas dr det obligatoriskt att genomgé en kort introduktion om
attestansvaret och dérefter erhélla tillgang till ekonomisystemet etc.

Roller

Granskningsattestant dr normalt den tjédnsteperson som bestéllt och mottagit varan
eller tjansten alternativt den tjansteperson som har kunskap om att transaktionen
foljer beslut eller ingangna avtal (exempelvis projektledare).

Beslutsattestant dr normalt den som dr budgetansvarig alternativt 6verordnad chef
1 de fall den budgetansvariga har granskningsattesterat transaktionen (exempelvis
vid representation). Beslutsattestant ansvarar for att tillimpa regler enligt denna
riktlinje och att rapportera upptickta brister. Om beslutsattestanten upptiacker
brister genom felaktigheter eller tveksamheter dr denne skyldig att vidta atgérder.
En beslutsattestant ska vara opartisk i sitt uppdrag.
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Kontrollmoment
Kontroll gors av att ett utbetalningsunderlag &r korrekt avseende:

e Mottagare — att fakturan &r utstélld till Knivsta kommun.

e Prestation — att vara eller tjénst har levererats till kommunen samt att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

e Bokforingsunderlag — att verifikationen uppfyller kraven enligt géllande
lagstiftning och god redovisningssed. Exempelvis ska syfte och deltagare
framga om kostnaden avser utbildning, konferens, representation eller
liknande.

e Betalningsvillkor — att betalning sker vid rétt tidpunkt

e Bokforingstidpunkt — att bokforing sker vid ratt tidpunkt och 1 rétt
redovisningsperiod.

e Kontering — att transaktionen ar rétt konterad.

e Beslut — att transaktionen overensstimmer med beslut av behdrig
beslutsfattare

e Att bestéllningen skett enligt direktiv och riktlinjer for verksamheten

e Avser utgiften investeringar ska en kontroll mot investeringsplanen ske

e Jiv inte foreligger tjénsten

Behdérighetskontroll

Behorighetskontroll innebér kontroll att beslutsattester dr tecknade av behdriga
personer. I IT-system utfors behorighetskontrollen av systemet (en rlig kontroll
av loggar goras av ekonomikontoret). Om en namnteckning krévs ska en
behorighetskontroll goras, det vill sdga en kontroll av att rétt person
beslutsattesterat en utbetalning.

Jav

En beslutsattestant far aldrig attestera en ekonomisk transaktion som avser
attestantens egen anvandning eller forbrukning av kommunens resurser, vare sig
det géller attestanten privat eller i dennes tjdnsteutévning. Denna princip géller
daven ekonomiska transaktioner som i relation till attestant avser nirstaende,
beroendestéllning eller javsituation.
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Definitioner

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmérkning. Med attest avses
den signatur (med varaktig skrift) genom vilken attestberéttigad person bekraftar
att de kontroller som aligger honom/henne har utforts innan
faktura/bokforingsmaterial skickas vidare eller transaktionen verkstélls. Med
signaturattest likstills dven elektroniska attester.

Granskningsattestantens uppgift ar att kontrollera att varan eller tjinsten ar
levererad eller utford, att leveransen dverensstimmer med bestillningen samt
haller avtalad kvalitet. Granskningsattesten innebér dven en kontroll av att
kostnaden belastar ritt organisatorisk enhet. Nér det géller granskningsattesten ska
detta uppdrag sé langt som mojligt tilldelas befattningshavare som kan kontrollera
att uppgifterna om priser, miangder, rabatter etc. pa fakturan Gverensstimmer med
traffade avtal.

Med kontrollansvarig avses samtliga som har attestritt. Kontrollansvarigas
uppgift r att tillimpa faststéllda riktlinjer och rutiner samt nér brister uppticks
rapportera dessa till ndrmast verordnad chef eller annan enligt faststélld rutin.

Vid elektronisk handel innebér granskningsattesten det sista steget i
kontrollkedjan (bestdllning, godkdnnande av bestdllning, leveranskvittens). Efter
kontroll av att varuleverans respektive utford tjénst har skett, samt att kvantitet
och kvalitet ar riktiga och 1 6verensstimmelse med bestillning, gors inleverans
(automatisk mottagningsattest skapas pa fakturan) varefter utbetalning kan ske.
Till beslutsattestant utses de personer som har budgetansvar. Ett ansvar kan bara
ha en budgetansvarig (ansvarsutkrdvande, undantag for bitrddande chef'i e-
handelssystem).

8 (10)



Elektronisk handel
Vid inkop via inkdpssystem (e-handel) gors bestéllningar av behorig bestéllare.

Bestdllaren ansvarar for att kontrollera att pris, rabatt och andra betalningsvillkor
ar riktiga samt att ldgga korrekt konteringsstrang. Behorig bestillare attesterar
order/bestéllning och nérmaste chef godkidnner bestédllning. Om bestillaren ar en
chef, godkidnner dverordnad chef bestéllningen (beslutsattestant). Bestédllaren
ansvarar dven for att leveranskvittens blir gjord (se nedan).

Beslutsattestanten godkénner eller avvisar bestdllningen. Beslutsattestanten ska
vid godkénnande av bestéllning ansvara for foljande kontroller:

e Att vara eller tjénst har bestillts av behorig bestéllare.

e Att bestilld vara eller tjinst héller avtalad kvalitet och kvantitet.

e Att pris dverensstimmer med avtal.

e Att dvriga avtalsvillkor, exempelvis betalningsvillkor &r uppfyllda.
e Att kontering ar korrekt.

Leveranskvittens (granskningsattest) utfors av bestillaren nér varan eller tjinsten har
mottagits eller levererats, samt uppfoljning av avtalad kvalitet och kvantitet. Efter
leveranskvittens matchas i normalfallet fakturan mot bestédllningen och
utbetalning kan ske (automatisk mottagningsattest skapas pa fakturan).

Om fakturan innehéller avvikelser mot bestdllningen kommer fakturan hanteras i det
normala leverantdrsfakturaflodet (manuell hantering). OBS om ingen leveranskvittens
utfors erhaller leverantdren ingen betalning.

Det ér attestregelverket i ekonomisystemet som styr vem som kan beslutsattestera samt
att en person inte bade kan gransknings- och beslutsattestera en bestéllning.

Attest av 16n och arvode

Lon/arvode och andra personalutgifter ska kontrolleras infor verkstillande av 16n
och arvode. Budgetansvarig ar skyldig att kontrollera att personerna har arbetat pa
enheten, fatt ritt 16n och att Gvriga erséttningar &r de som ska utga och dr rimliga.
Kostnadskontroll av 16n sker direkt 1 1onesystemet.

Verkstillighet av l6nefilen och utbetalning av 16n sker av 16necentrum i enlighet
med de attestregler som géller i Tierps kommun (virdkommun {6r l6nendmnden).

Bankbehorighet, borgensfoérbindelser och andra IT-system

Behorighet att godkidnna (attestera) utbetalningsfiler till bank beslutas av
ekonomichef, redovisningsansvarig dr ansvarig for administration av behorigheter
pa bank. Signering pa bank sker alltid efter dualitetsprincipen.

Attestrittigheter for verkstillande av 16n godkédnns av kommunens firmatecknare
efter bestdllning fran Ionechef med beaktande att dualitetsprincipen (2 personer i
forening).
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Attestering av borgensforbindelser och laneavtal for Knivsta kommun ska goras
med tva (2) personer i1 forening i enlighet med beslut om firmatecknare for
Knivsta kommun.

Verksamheter som har forsystem och/eller kassasystem, exempelvis bibliotek och
simhall eller avfallsverksamhet, har ansvarig verksamhetschef mojlighet att
delegera attestritt inom sitt avgransande IT-system med beaktande att
dualitetsprincipen.

Undantag foér attest

Huvudregeln ir att alla ekonomiska transaktioner ska ha minst ett
granskningsmoment och en beslutsattest. I praktiken skulle detta for en del
transaktioner innebéra ett vildigt omstindligt och omfattande arbete som inte
forbattrar den interna kontrollen ndamnvért. Det finnas dérfor ett antal undantag
fran attestreglerna enligt nedan.

e Ekonomikontoret ansvarar for kommunen l16pande bokfoéring och
redovisning. For att bedriva en effektiv ekonomiprocess behover ansvar
och attestrittigheter foljas at. Interna bokforingsordrar som inte avser
utbetalningar kan medarbetare inom redovisningen och funktioner som
forvaltningsekonomer genomféra som enstegsattest. Loggning i
ekonomisystemet giller som attest.

e Kalkylmaéssiga kostnadsfordelningar via databearbetningar till exempel
lonebikostnader (PO-paldgg), kostnadsfordelningar och avskrivningar
behover inte beslutattesteras. Loggning i ekonomisystemet géller som
attest.

e For interna debiteringar via bokforingsorder giller undertecknad
bestdllning, kontrakt, avtal, arbetsorder eller liknande som attest.
Dokumenten arkiveras som underlag till bokforingen (dokumentarkivet).
Loggning i ekonomisystemet géller som attest.

e For interna debiteringar via datadverforing giller behdrig elektronisk
bestillning som attest. Arkivering av bestéllningsunderlag, arbetsorder
eller liknande sparas som underlag till bokforingen (dokumentarkivet).
Loggning i ekonomisystemet géller som attest.

e Filinldsning i ekonomisystem fran forsystem forutsétter att kontroll och
godkinnande gors vid bearbetningen i forsystemet (dokumentation 1
forsystem géller som attest). Systemégare dr ansvarig for att attestering
sker 1 enlighet med riktlinjen (dualitetsprincipen).

Férvaltning

Kommunstyrelsen ansvarar for att bade folja och informera om riktlinjen. Alla
ndmnder ansvarar fOr att arbeta i enlighet med riktlinjen.
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