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Dokumentet ersatter: Tillimpningsanvisningar for kontroll av verifikationer, Reglemente for
kontroll av verifikationer (KF 2004-05-11 §96)

Dokumentansvarig dr: Kommunstyrelsen

For revidering av dokumentet ansvarar: Kommunstyrelsen

For uppf6ljning av dokumentet ansvarar: Kommunledningskontoret, ekonomi- och
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1. Riktlinje for attest

1.1 Syfte med riktlinjen

Denna riktlinje galler for kommunstyrelsen och Kristianstads kommuns ndmnder. I
dokumentet menas med namnd d&ven kommunstyrelsen. Bolag dar kommunen har ett
vasentligt inflytande utfirdar egna motsvarande riktlinjer och regelverk men ska, om
tillampligt, utga fran detta dokument.

Syftet med riktlinjen ar att faststalla:

- Regler for kontroll av ekonomiska hiandelser

- Sakra rutiner for de ekonomiska handelserna

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande kontroll, uppf6ljning och utvirdering av
riktlinjen samt for att vid behov ta initiativ till férandringar.

Kommunstyrelsen ansvarar dven for att vid behov uppratta kommundvergripande
anvisningar.

Namnderna ansvarar for att av kommunstyrelsen och kommunfullméktige antagen
riktlinje och anvisningar gors kdnda och f6ljs. Varje namnd ska darutéver vid behov
uppratta egna anvisningar och rutiner inom sitt verksamhetsomrade om ytterligare
fortydliganden behover goras.

2. Attest

2.1 Inledning

Riktlinjen for attest galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner och
bokféringsposter, inklusive interna bokforingsposter, finansforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla at andra juridiska personer.

Exempel pa dessa ar:

e leverantorsfakturor och andra externa betalningar
l6ner och andra personalkostnader

kundfakturor

interna transaktioner, exempelvis internfakturering
bokféringsorder

Syftet med attest ar att sdkerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta. Riktlinjen
ska tillampas oavsett om inkop gors via ett inkdpssystem (e-handel), da beslutsattest sker
vid bestallningstillfallet, eller vid inkdp utanfor systemet da beslutsattest sker vid kontroll
av faktura.

[ kommunens system och pa blanketter forekommer begreppen granskningsattestant,
granskare, bestillare, bestdllningsattestant och mottagningsattestant. Dessa ord ar
synonyma med varandra. I riktlinjen anvands darfor ordet granskningsattestant. I
kommunens system och pa blanketter forekommer dven begreppen beslutsattestant och
attestant. Dessa ord ar synonyma med varandra. I riktlinjen anvands darfor ordet
beslutsattestant.
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2.2 Attestberattigade och ansvar for att utse beslutsattestanter

Beslutsattestratt styrs av beslutad delegationsordning for respektive ndmnd samt i
kommundirektdrens vidaredelegering.

Beslutsattestant ar som huvudregel budgetansvarig. Beslutsattestant utser i sin tur
granskningsattestant inom sitt ansvarsomrade.

Den som utses till granskningsattestant ska ha god insikt i verksamheten och ha vetskap
om att varan eller tjansten har kommit verksamheten till del.

Forvaltningschef ansvarar for att forvaltningen har rutiner som sakerstaller att varje
attestant har tillracklig kunskap om fortroendet att vara attestant.

Beslutsattestuppdraget bekréaftas av forvaltningschef och beslutsattestant enligt
rutinbeskrivning pa intranitet. Forvaltningschef ansvarar ocksa for att attestanterna tar
del av och forstar innebdrden av riktlinjen eller av férvaltningen uppréttade anvisningar
och rutiner inom sitt verksamhetsomrade. Detta galler bade for beslutsattestant och
granskningsattestant.

Attestanternas uppgift ar att tillampa riktlinjen och de anvisningar som gar att hitta pa
intranatet. Nimnd och styrelse kan genom beslut vid sammantrade attestera en
ekonomisk transaktion.

2.2.1 Attestforteckning

Forvaltningschef ansvarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning 6ver utsedda
beslutsattestanter. Av férteckningen ska framga:

* Beslutsattestant

* Maxbelopp for attest

 Ansvarskod och namn pa ansvar

Attestuppdraget galler tills vidare eller tills dess att anstéllningen upphdr, forandras eller
ny attestant utses. For att lagga till en ny ordinarie beslutsattestant pa ett ansvar kravs att
den tidigare attestantens attestratt pa det ansvaret avslutas i ekonomisystemet.

Attestanten ansvarar sjalv for att delegera sin ordinarie attestrétt till annan attestant vid
lagstadgad franvaro (sjukdom, semester, tjanstledig eller liknande). Ersattare ska ha rollen
ordinarie beslutsattestant inom samma forvaltning. Ersattare ska inte attestera nar
ordinarie beslutsattestant ar i tjanst.

Under forutsattning att kriterierna for ersattare ar uppfyllda kan forvaltningschef
attestera pa alla ansvar inom sin férvaltning. Detsamma géller for kommundirektér och
ekonomidirektér som pa motsvarande sitt kan attestera pa kommunens samtliga ansvar.

2.3 Attestanternas ansvar

Att attestera innebdar kontroll av transaktioner innan dessa sker. Attestanterna ar var for
sig ansvariga for sina respektive atgiarder. Badde gransknings- och beslutsattestanter
ansvarar for att ha kunskap om de satt som transaktioner kan goras pa och vilka
kontrollmoment som ddrmed ska genomforas.
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Huvudregeln dr att det for transaktioner ska finnas en granskningsattest och en
beslutsattest. Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Om det
finns behov av ytterligare kontroll ska det géras genom att komplettera verifikationen
med en bilaga eller permanent anteckning. Det ar beslutsattestantens ansvar att avgora
om det finns behov av ytterligare kontroll.

2.4  Attest pa bokforingsorder

Pa elektroniska bokforingsorder i ekonomisystemet dr det av praktiska skal upp till
respektive ndmnd att avgora pa vilken niva beslutattest ska ske. Den kan delegeras till
controller eller ekonom for att samtliga attestanter inte ska ha dubbla brevlador i
systemet med manga sillananvindare.

For rattelse av redan befintlig verifikation ansvarar i forsta hand den som uppréttat
ursprungsverifikationen. Fér denna typ av verifikation krdvs ingen attest. Detsamma
galler for verifikationer som avser periodiseringar eller reversering.

2.5 Attest via modulerna "dvriga utbetalningar” och "slut-direkt"

For utbetalningar som gar via Visma RoR modulerna ”6vriga utbetalningar” och "slut-
direkt” ses utfardaren som granskningsattestant och darefter beslutsattesteras
transaktionen.

2.6 InkOp via inkopssystem

Vid ink6p via inkopssystem (e-handel) gors bestillningar av behorig bestéllare.
Bestallaren ansvarar for att kontrollera att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar
riktiga. Bestallaren ansvarar aven for att leveranskvittens blir gjord.

Beslutsattestanten godkanner eller avvisar bestéllningen. Beslutsattestanten
ska vid godkdnnande av bestdllning ansvara for féljande kontroller:

e Att vara eller tjanst har bestéllts av behorig bestallare.

* Att bestalld vara eller tjanst haller avtalad kvalitet.

e Att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning.

e Att 6vriga avtalsvillkor, exempelvis betalningsvillkor ar uppfyllda.

« Att kontering ar korrekt.

« Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

o Att fakturan betalas i ratt tid.

Granskningsattestant/leveranskvitteraren ska utféra foljande kontroller:

e Att vara eller tjanst bestallts samt mottagits eller levererats.

« Att mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Fakturan matchas i normalfall mot bestillningen och kraver da ingen manuell
hantering. I de fall fakturan kraver manuell hantering ska granskning och beslutsattest
goras i enlighet med avsnitt 2.7.

2.6.1 Fakturor med automatiserad attest

Med automatiserad attest menas aterkommande fakturor (abonnemang) fran en viss
leverantdr som uppfyller parametrar enligt avtal avseende:
* Belopp - forutbestdmt maxbelopp
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¢ Frekvens - hur ofta fakturering sker

e Vara/tjanst - avser frekvent forekommande vara/tjanst

Denna typ av fakturor kan attesteras automatiskt av systemet utan nagon manuell
hantering.

2.7 Inkép utanfor inkdpssystem

Aven vid inkép utanfor inképssystem gors bestéllningar av behérig bestéllare.

Granskningsattestanten ska utféra f6ljande kontroller:

« Att vara/tjanst bestillts samt mottagits eller levererats.

 Att mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

e Att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga.

e Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

Granskningsattest ska goras innan beslutsattest sker. Granskningsattest ska utféras av
personal som mottar, bestiller eller koper in varor och tjanster. I de fall
granskningsattestanten inte personligen mottagit eller bestallt varan/tjansten ska denne
stimma av fakturan med mottagande person.

Beslutsattestanten ska utfora féljande kontroller:

e Att vara eller tjanst bestallts av behorig bestillare samt mottagits eller levererats.
 Att mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

e Att pris overensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning.

 Att 6vriga avtalsvillkor, exempelvis betalningsvillkor ar uppfyllda.

« Att kontering ar korrekt.

« Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

o Att fakturan betalas i ratt tid.

2.8 Kontrollernas utformning och begransning av attestratt

Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom ndamnderna ar tillracklig.
Kontrollkostnaden ska sta i rimlig proportion till riskerna. Rutinerna ska minimera risken
for felaktiga utbetalningar.

Foljande ska beaktas vid utformning av attestrutiner:

e Ansvarsfordelning - Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.

» Tvahandsprincip - Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran borjan till slut.
» Kompetens - Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha nodvandig
kompetens for uppgiften.

« Sjalvstiandighet - Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid beslutsattest,
ska ha en sjdlvstandig stédllning gentemot den kontrollerade.

« Jiv eller javsliknande situation - Den som utfoér kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller ndrstaende eller i de fall da den kontrollansvarige kan
anses ha ett sddant intresse i ett drende att dennes opartiskhet kan ifragasittas.

Enligt kommunallagen ar en anstélld javig om
e Saken angar honom eller henne sjilv eller hans eller hennes make, sambo,
fordlder, barn eller syskon eller nagon annan narstdende eller om drendets
utgdng kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for den anstillde sjalv
eller ndgon nirstaende (sakigarjav, slaktskapsjiv, intressejav).
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e Han eller hon eller ndgon narstaende ar stillforetrddare for den som saken
angar eller for nagon som kan vanta synnerlig nytta eller skada av drendets
utgang (stallforetradarjav).

e Arendet ror tillsyn 6ver sddan kommunal verksamhet som han eller hon sjilv
ar knuten till (tillsynsjav).

e Han eller hon har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i
saken (ombudsjav), eller

e Deti dvrigt finns nagon sarskild omstandighet som ar dgnad att rubba
fortroendet for hans eller hennes opartiskhet i arendet (delikatessjav).

Till delikatessjav raknas till exempel sddana fall da ndgon ar uppenbar van eller ovan med
eller ar ekonomiskt beroende av en part eller intressent eller direkt lyder under honom.
Aven fall d& den handliggande ir engagerad i saken pa ett sddant sitt att misstanke litt
kan uppkomma om att det brister i forutsattningarna for en opartisk beddémning kan
utgora delikatessjav.

Detsamma galler kostnader i tjansten (till exempel vid resor, kurser, konferenser eller
liknande tillfallen dar personen sjalv deltagit) och kostnader av personlig karaktar. Detta
innefattar ocksa bolag eller foreningar dar den kontrollansvarige eller narstdende har
agarintressen eller ingar i ledningen. Fér bedémning om jav foreligger ska
forsiktighetsprincipen tillimpas. Foreligger jav ska beslutsattesten utféras av 6verordnad
chef. Mer information om jav finns att ldsa pa Kristianstads kommuns intranit.

« Begransning av uppdraget - Attestuppdraget kan begransas, exempelvis genom
tidsperiod eller belopp. Beloppsgranser for olika befattningshavare regleras pa ett tydligt
satt i attestforteckningen. For olika befattningshavare faststélls maxbelopp for
beslutsattest. Nar forvaltningschef utser beslutsattestant beslutar hen vilket belopp, inom
angivna beloppsgranser, som beslutsattestanten ska kunna attestera.

[ vissa verksamheter kan undantag fran beloppsgranserna behova goras. Dessa undantag
beslutas efter sarskild motivering av respektive nimnd i samrad med ekonomidirektor.
Namnd och styrelse kan genom beslut vid sammantrade attestera ekonomisk transaktion.
Inget maxbelopp finns i de fallen.

* Dokumentation - Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.
Kontroller dokumenteras genom attest med hjalp av elektronisk signatur. Vid manuell
hantering skriver beslutsattestanten och granskningsattestanten sin namnteckning pa
konteringsunderlaget.

» Kontrollordning - De olika kontrolluppgifterna ska utforas i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrolluppgift inte fértas av en senare kontrolluppgift. I
Kristianstads kommun galler som huvudregel att inkép ska goras av behorig bestallare
genom inkodpssystemet. Vid inkdp gjorda i systemet sker beslutsattest i samband med att
bestallning laggs.

Privata utldgg

[ absoluta undantagsfall dar inget annat betalningsmedel ar mojligt, kan medarbetare gora
privata utlagg. Det kravs ett skriftligt godkdannande i forvag fran narmsta chef for att
utldgget ska godkadnnas. Dessa ersatts efter redovisning av kvitton eller motsvarande
underlag via l16nesystemet. For privata utlagg galler samma upphandlade avtal och
inkopsrutiner som for 6vriga inkép i kommunen.
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Attest fortroendevalda
Transaktioner avseende kommunfullméktiges ordforande beslutsattesteras av kanslichef.

Transaktioner avseende kommunstyrelsens ordférande, 6vriga nimndordférande samt
ndmndledamoter beslutsattesteras enligt gillande delegationsordning.

[ situationer dar samtliga ledande tjdnstepersoner och fortroendevalda deltagit ska
beslutsattest goras av kanslichefen. En permanent anteckning ska bifogas till
verifikationen som forklarar att samtliga behoriga attestanter deltog.

2.9 Vid misstanke om oegentligheter

Om en attestant upplever att inkopt vara eller tjanst ar verksamhetsfrimmande eller
misstanker andra typer av oegentligheter ska attest inte utforas. Nar brister upptécks i
samband med attest rapporteras dessa till narmast 6verordnad chef eller annan chef som
attestanten har fortroende fér och som in sin tur rapporterar till férvaltningens
ekonomichef.

Attestanten kan ocksa kontakta ekonomidirektor, kommundirektor eller kommunjurist.

Allvarliga brister ska dven rapporteras till kommunstyrelsen och berérd ndmnd via
ekonomidirektor.
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