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1 Inledning
1.1 Syfte

Syftet med riktlinjen for attest ar att faststalla ansvar och regler for kontroll av
ekonomiska handelser. Malsattningen ar att sakerstalla att samtliga ekonomiska
transaktioner hanteras korrekt avseende leverans, bokforing, villkor och behdrighet.

1.2 Omfattning

Denna riktlinje géaller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta.

1.3 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
ekonomisystem och dess férsystem, exempelvis inkdp, férsaljning, 16n.

Med attest menas ett godkannande antingen elektroniskt eller genom namnteckning
att kontroll av den ekonomiska transaktionen utforts utan anmaérkning.

2 Attestroller

De olika kontrollerna nedan utfors av olika attestroller i kommunen. En attestroll
bars alltid av en person anstélld inom Tibro kommun eller en fortroendevald i Tibro
kommun.

Ingen person far ensam hantera en ekonomisk transaktion fran borjan till slut och
en ekonomisk transaktion som innebar en utbetalning ska alltid ha minst tva
attester av tva olika attestanter. For undantag gallande denna regel, se avsnitt
4.1.

| Tioo kommun tillampas foljande attestroller:

Bestallningsattest

Godkanner att bestallningen av varor och tjanster foljer upphandlingspolicy,
riktlinjer for ink6p (till exempel att bestallningen ar gjord av behorig bestallare),
ramavtal samt att bestéllningen dverensstammer med verksamhetens behov.



Mottagnings-/Granskningsattest
Vid leverans av en vara eller tjanst till kommunen eller frAin kommunen ska en

mottagningsattest goras av transaktionen. Mottagningsattesten godkanner att den

ekonomiska transaktionen avseende leverans, pris, kvalitet och kontraktsvillkor
overensstammer med bestallningen eller 6verenskommelsen.

Nar leverans saknas vid en utbetalning (exempelvis loner, vissa bidrag), gors en
granskningsattest. Granskningsattesten godkanner transaktionen avseende dess

fullstandighet och riktighet.

Beslutsattest

Godkanner att den ekonomiska transaktionen stdmmer éverens med
delegationsbeslut, verksamhetsplan och budget. Att den &r ratt bokférd enligt
lagen om kommunal redovisning, god redovisningssed, kommunens egna
styrdokument/anvisningar samt att transaktionen ar korrekt hanterad enligt
gallande moms- och skattelagstiftning.

Utanordningsattest

Infor registrering av utbetalning kontrolleras att bade granskningsattest och
beslutsattest utforts samt att beslutsattest utforts av behérig person. Vid
utbetalningar genererade av system sker dessa kontroller av systemen. Denna
attest utférs av den person som registrerar utbetalningen och kan utféras av
samma person som aven mottagnings-/granskningsattesterat.

3 Kontroller

Med kontroll menas att ndgon form av granskning gors i den ekonomiska
transaktionen. Foljande kontroller ska i tillampliga fall utféras av:

Mottagnings-/Granskningsattest:

Leverans Varor eller tjanst har mottagits eller levererats
Kvalitet Mottagen eller levererad vara/tjanst haller avtalad kvalitet
Pris Pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning

Bestallning  Inkop i enlighet med styrdokument och ramavtal

Villkor Kontraktsvillkor ar korrekta och éverensstammer med uppgoérelsen vid

kopet/forsaljningens/6verenskommelsens ingang
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Beslutsattest:

Beslut Behoriga beslut finns, tex anskaffningsbeslut utifran verksamhetens
behov
Budget Att kostnaden belastar beslutattestantens budget

Kontering Konteringen &ar korrekt
Formalia Den ekonomiska transaktionen uppfyller krav enligt lagstiftningen
Utanordningsattest:

Behorighet NOdvandiga attester har skett av behdriga personer. Att behdriga
personer har ratt att generera den ekonomiska transaktionen enligt
gallande policy och riktlinjer

4 Principer for attest

Nedan foljer principer som ska ligga till grund for utformning och utférande av
kontrollerna.

4.1 Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en
ekonomisk transaktion fran baorjan till slut (dualitetsprincipen).

Undantag fran dualitetsprincipen far ske nar transaktionen utgor en lag risk. For att franga
dualitetsprincipen ska det finnas en tydlig vinst for kommunen, exempelvis minskad
administration. Foljande ekonomiska transaktioner utgér undantag fran dualitetsprincipen:

* Interna transaktioner (exempelvis bokféringsorder, internfaktura)
« Leverantdrsfakturor avseende abonnemang (exempelvis elhandel och elnéat)

Samtliga beslut om undantag ska fattas av kommunens ekonomichef.

4.2 Beroendestéllning

En person som befinner sig i beroendestallning till ndgon annan ska inte
beslutsattestera eller registrera handelser som avser denna person. Handelser
som avses ar in- och utbetalningar som till exempel reserakningar, ersattningar for
utlagg, egen 16n, egna mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjalv
och transaktioner med foretag eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta. En
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tydlig beroendestéllning ar nédr en underordnad attesterar ekonomiska
transaktioner tillh6rande en 6verordnad.

4.3 Politikers och kommunchefs omkostnader

Betraffande den politiska organisationen skall politikers egna omkostnader i nAmnder
och styrelser beslutsattesteras enligt nedan:

Egna omkostnader Beslutattesteras av
Ledamot i nAmnder, styrelser och Ordférande i namnden, styrelsen respektive
kommunfullméktige kommunfullméktige
Ordférande i namnd Kommunstyrelsens ordférande
Kommunstyrelsens ordférande Kommunfullméktige ordférande
Kommunfullméktiges ordférande Kommunchef
Kommunchef Kommunstyrelsens ordférande
Forvaltningschef Kommunchef

4.4 Jav

Den som utfor kontrollen far ej attestera transaktion som genererar en in- eller
utbetalning till sig sjalv eller narstdende. Med narstdende avses make/maka, sambo,
foralder, barn, syskon eller nadgon annan narstdende (Kommunallagen 6 kap § 25).
Detsamma galler om det finns nagon annan sarskild omstandighet som kan rubba
fortroendet for opartiskhet (Forvaltningslagen s 11)

Beslutsattest far inte ske avseende utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar
ocksa bolag och féreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen.

4.5 Dokumentation

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.
Dokumentationen av attesten som godkanner kontrollen kan vara bade elektronisk
signatur eller en namnteckning.
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Vid elektroniska kontroller ska det finnas systemdokumentation och
behandlingshistorik dar det framgar vilka kontroller som utforts av attestanten,
ekonomisystemet och dessforsystem.

4.6 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en
tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden stari rimlig proportion till riskerna.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stod. Om kontroll ska utforas med hjalp av IT-stod ska
det finnas en faststalld rutin for tilldelning av behdrighet, inférande av
systemférandringar och dokumentation av utférda kontroller.

4.7 Ej godkand transaktion

Om den ekonomiska transaktionen inte kan godk&nnas ska den som givet upphov
till transaktionen underréttas och korrigering ske.

Vid oegentligheter ska narmast 6verordnad chef till den som ar delaktig i
oegentligheten informeras.

4.8 Ersattare

Ersattare till attestanten far bara utféra uppdrag nar ordinarie attestant inte kan
utfora dessa inom rimlig tid, till exempel vid langre franvaro eller bradskande
omstandigheter.

4.9 Forsummelse av attestratt

Vid oaktsamhet eller missbruk av attestratten kan attestratten aterkallas. |
bradskande fall ager kommunchef/ekonomichef ratt att aterkalla attestratten.
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5 Ansvar

| detta avsnitt definieras ansvar gallande dessa riktlinjers efterlevnad och utvardering.

Den som utser en attestant ska ge attestratten till en namngiven person. Attestanten ska
meddelas om uppdraget och innebdrden av attestratten.

Kommunstyrelsen ansvarar for dvergripande uppféljning och utvardering av dessa
regler och for att vid behov ta initiativ till férandring av dessa regler.

Kommunstyrelsen utser en kommundoévergripande attestratt till kommunchef samt
ekonomichef. Systemadministratorer till ekonomisystemet och personal pa
ekonomienheten kan tilldelas kommundvergripande attestratt som ar antagen av
kommunstyrelsen. Sadan attestratt behovsprovas av ekonomichef i samrad med
forvaltningschef.

Kommunens namnder ansvarar for att antagna regler och tillampningsanvisningar
avseende denna riktlinje foljs. Varje namnd kan vid behov utfarda ytterligare
tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade, vilka inte far franga riktlinjer for
attest av ekonomiska transaktioner i Tibro kommun.

Namnden utser bestallnings- respektive beslutsattestanter och ersattare for respektive
budgetdr. En person med beslutsattestratt har ocksa bestallningsattestratt. Attest
knyts till person och ansvarsintervall med angivande av eventuella begransningar.

Varje namnd svarar for att uppratta och halla aktuella forteckningar éver utsedda
bestéallnings- respektive beslutsattestanter samt ersattare och delge
ekonomienheten forandringar.

Behdrighet for bestallning innebar inte bestéllningsattest och regleras i Riktlinjer
for inkop pa Tibro kommun.

Forvaltnings-, avdelnings- och enhetscheferna ansvarar inom namndens
verksamhetsomrade for att attestanterna ar informerade om reglerna och
anvisningarnas inneb6rd samt for att de I6pande attestrutinernai den egna
verksamheten fungerar val och i enlighet med riktlinjerna foér attest.

Attestants uppgift ar att tillampa faststéllda regler och anvisningar och att tillse att
tillrackliga kontroller ar utférda for att attest av transaktionen ska kunna ske.
Attestanten ansvarar ocksa for att nar brister upptacks rapportera dessa till
narmast éverordnad chef. En attestant ska ha god kdnnedom om den
ekonomiska transaktionen.

Sida 8 (8)



