HUddinge STYRDOKUMENT 1(6)

KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING

Géllerfrom Diarienummer

2025-xx-xx KS-2024/413.125
Beslutad av Dokumentansvarig Senast reviderad Typ av styrdokument
Namn Namn Klicka for att ange datum Rutin

Tillampningsrutin gallande attest av ekonomiska transaktioner
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Inledning/Bakgrund

Denna tillampningsrutin kompletterar riktlinjer for attest av ekonomiska
transaktioner och fortydligar vad som ska kontrolleras i samband med attest, i
vilken omfattning och pa vilket sétt. Tillimpningsrutinen beskriver ocksd vem
som ska gora vad om kontroller leder till anmérkning.

Mal och syfte

Syftet med denna tillimpningsrutin &r att ge fordjupade kunskaper kring hur vi
arbetar med kontroller innan attest sd att vi gemensamt foljer lagar, avtal-och
andra tillampliga regelverk nér det giller ekonomiska transaktioner och att vi
didrmed kan motverka oegentligheter.

Vad ar attest?

Attest betyder att ndgon har kontrollerat och godként en ekonomisk héndelse eller
transaktion. Exempel pa sddana hdndelser ar att leveranskvittera varor du tagit
emot, granska och godkénna bestillningar och fakturor eller utanordna
l6neutbetalningar.

En attest kan vara elektronisk men ocksé en namnteckning pa ett dokument och
visar att kontrollen av en ekonomisk hidndelse har gjorts utan anmérkning. Attest
innebdr att man t ex kontrollerar att lagar och regler foljs, att transaktionen haller
sig inom verksamhetens budget och att kommunen har en korrekt redovisning.
Denna kontroll gérs innan transaktionen godkénns, men 16nekontroller kan goras
efter utbetalning.

Tvahandsprincipen

Alla ekonomiska transaktioner krdver minst tva attester, detta kallar vi
tvahandsprincipen. Vilket innebér att minst tva personer maste vara inblandade i
en kontroll- eller godkdnnandeprocess for att sikerstélla att allt gér rétt till. En
person fér inte ensam hantera alla steg i en transaktion fran borjan till slut.
Tvéhandsprincipen far undantas i vissa fall om det handlar om abonnemang, hur
vi ska hantera abonnemang beskrivs langre ned i dokumentet.

Varfor ar tvahandsprincipen viktigt?

Sékerhet och noggrannhet: Genom att minst tva personer ar inblandade 1
kontroll- och godkénnandeprocessen minskar risken for fel och bedrédgerier. Det
sdkerstéller att en transaktion eller beslut granskas noggrant innan det genomfors

Ansvarsfordelning: Nér flera personer dr involverade i processen, delas ansvaret,
vilket minskar risken for att en enskild person gér misstag eller missbrukar sin
makt.

Transparens: Tvahandsprincipen 0kar transparensen i organisationen eftersom
fler personer dr medvetna om och delaktiga i beslutsprocessen

Efterlevnad av regler: Det hjilper till att sédkerstélla att alla lagar och interna
regler foljs, vilket dr viktigt for att upprétthalla en rittvisande redovisning.
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Vilka typer av attest finns i Huddinge kommun?
Granskningsattest

Intyga att tillimpliga kontroller har skett och att varan/tjdnsten ddrmed har
bestiéllts och levererats till kommunen pa ett riktigt sitt. I systemet Proceedo sé ar
det rollerna Granskare och Bestdllare som utfor granskningsattest. Till vem och
hur rollen tilldelas beskrivs pé insidan.

Beslutsattest

Intyga att tillimpliga kontroller har skett och att varan/tjdnsten ddrmed kan
betalas. I Proceedo ar det rollen attestant som utfor Beslutsattesten.

Utanordning

Intyga att tillimpliga kontroller har skett och att en utbetalning ddrmed kan ske.
Varje chef utanordnar t ex varje manad I6neutbetalningarna.
Redovisningssektionen utanordnar véra betalningsfiler innan de skickas till vér
bank for betalning.

Vad far man inte gora som attestant?

e Du fir inte godkénna utbetalningar eller transaktioner som ror din chef
eller ndgon annan som du ir beroende av.

e Du fir inte godkénna utbetalningar eller transaktioner som ror din familj
eller nira vanner, till exempel din make, sambo, forédlder, barn eller
syskon.

e Om det finns ndgot som kan pédverka ditt omdome eller din opartiskhet, far
du inte godkédnna utbetalningar eller transaktioner.

e Du fir inte godkénna dina egna utlidgg eller kostnader 1 tjdnsten, till
exempel om du har varit pa en resa eller en kurs.

e Om du ir ersdttare for en attestant, far du bara utfora attestuppdraget om
den ordinarie attestanten ar forhindrad.

Hur sker kontroll och av vem?
Syftet med kontroll ar att sdkerstilla att ekonomiska transaktioner i kommunen
sker pa ett korrekt sétt. Kontroller ska alltid utféras innan en transaktion

godkénns.
Typ av kontroll Om brist uppticks Vem utfor kontrollen
Prestation Kontakta leverantdor om | Bestdllare och granskare
Kontroll att varan eller varan inte levererats
tjansten har mottagits inom dverenskommen
eller levererats. tid eller enligt avtal.
Kvalitet Kontakta leverantor for | Bestéllare och granskare
Kontroll att mottagen att reklamera varor eller
vara eller levererad
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tjénst haller avtalad
kvalitet.

tjdnster som inte haller
avtalad kvalitet.

Om avvikelsen fran
upphandlat avtal dr
aterkommande eller
vildigt stor, kontakta
ansvarig upphandlare.

Pris

Kontroll att pris
overensstimmer med
avtal, taxa, bidragsregler
eller bestéllning.

Kontakta leverantor for
kreditering av felaktigt
pris alternativt bestrida
fakturan.

Om avvikelsen fran
upphandlat avtal &r
aterkommande eller
valdigt stor, kontakta
ansvarig upphandlare.

Bestillare och granskare

Villkor

Kontroll att
betalningsvillkor med
mera dr uppfyllda. Har
inga sérskilda
betalningsvillkor avtalats
sé ska betalning ske
inom 30 dagar efter
fakturadatum (se
Huddinge kommuns
Fakturering och

Kontakta leverantor for
justering av faktura
alternativt bestrida
fakturan.

Om avvikelsen fran
upphandlat avtal &r
aterkommande eller
vildigt stor, kontakta
ansvarig upphandlare.

Bestéllare och granskare

Betalningsvillkor).
Beslut Vid direktupphandling,
Kontroll att den som har | kontrollera att kdpet Bestillare, granskare och

bestillt varan eller
tjédnsten dr behorig och
har hallit sig inom ramen
for sin behorighet och de
beslut som fattats. Ryms
kopet inom
beloppsgransen for
attestanten?

ryms inom attestantens
beloppsgréans. Annars
ska beslutet flyttas till
Overordnad chef.

Vid kop 1 proceedo sker
kontrollen automatiskt.

beslutsattestant

Kontering

Kontroll att kontering ar
korrekt.

Andring kan ske framtill
transaktionen ar
attesterad i Proceedo.
Réttning av attesterad
transaktion sker genom
bokforingsorder i
ekonomisystemet.

Bestillare, granskare och
beslutsattestant
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Formalia

Kontroll att
verifikationen uppfyller
krav enligt lagstiftning
och regelverk.

Saknas bilagor eller
annan information for att
gora redovisningen
komplett sa ska
bestéllare eller granskare
kontaktas sa de kan
komplettera.

Bestillare, granskare och
beslutsattestant

Behérighet
Kontroll att attester skett
av behdriga personer.

Om behorigheten inte
gar att styrka ska
dokumentet skickas
tillbaka till den som
skapat dokumentet.

Utanordnare/ automatisk
kontroll av Proceedo

arbetade dagar och
avtalad 16n.

Finansiell Tillfraga 6verordnad Beslutsattestant
Kontroll att chef.

transaktionen ryms inom

tilldelad budget.

Anstdllning/Ién Légg ett drende i Chef

Kontroll att sjalvservice portalen till

loneutbetalning Heroma supporten.

motsvarar

anstédllningsavtal,

Hanteringen av brister ska dokumenteras pa lampligt sétt.

Attest fir ske efter att tgirder har vidtagits.

Om brister upptécks efter attest ar genomford ska atgérder vidtas i den omfattning

som dr mojlig.

Till vilket belopp far man handla?
Beloppsgranser kopplade till attesten ska motsvara de behov som finns for varje
verksamhet inom forvaltningen. Beslutsattestanter inom en forvaltning med
samma ansvar bor ha samma beloppsgréins. Belopp som dverstiger gransen for
beslutsattesten ska skickas till 6verordnad chef.

Rekommenderade belopp (beloppen kan anpassas bade uppat och nedat efter

verksamhetens behov):
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Enhetschef 250 000 kr
Sektionschef 500 000 kr
Avdelningschef/avdelningsdirektor 2 000 000 kr
Forvaltningsdirektor 20 000 000 kr
Kommundirektor 30 000 000 kr

Kommunstyrelsens ordférande ingen Ovre grans.
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Hur hanterar vi abonnemang?
En betalning som dr kopplad till ett specifikt avtal eller ett abonnemang behover
inte attesteras av tva personer om det finns en faststélld betalningsrutin.

Betalningsrutinen ska innehélla tidsintervall, maximum- och minimumbelopp,
kontering och fOrattesteras av behorig attestant. Varje forvaltning ansvarar att
administrera, forvara och f6lja upp dessa betalningsrutiner.

Rekommenderad beloppsavvikelse bor ej dverstiga +/- 5%

Hur kontrollerar vi och féljer upp vara attestrattigheter?

Varje forvaltning ansvarar for att upprétthédlla en ordnad och uppdaterad
forteckning ver samtliga attestanter och beloppsgranser inom forvaltningens
ansvaromrade.

Varje forvaltning ansvarar vidare for att det finns kompletterande rutiner for den
egna verksamheten, inklusive rutiner for behdrighetsadministration avseende
attestanter, vilka inte fir franga dessa riktlinjer.

Varje forvaltning ska dven tillse att attestanterna &r informerade om riktlinjernas
innebord.

Kommunstyrelsen ska arligen folja upp och sikerstilla att forvaltningarna
upprétthéller en ordnad och uppdaterad forteckning ver samtliga attestanter och
beloppsgranser inom férvaltningens ansvaromrade.
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