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1. Inledning/Bakgrund

Dessa kommunovergripande riktlinjer styr ansvars- och arbetsférdelningen i
Huddinge kommun nér det giller hur och nér vi attesterar ekonomiska
transaktioner.

2. Mal och syfte

Syftet med riktlinjerna ar att sékerstilla att Huddinge kommun f6ljer lagar, avtal
och andra tillimpliga regelverk nér det géller ekonomiska transaktioner samt att
motverka oegentligheter.

3. Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande arlig uppfoljning och utvérdering av
dessa riktlinjer, i enlighet med Kommunstyrelsens reglemente.

Néamnder och styrelser ansvarar enligt Gemensamt reglemente for styrelse och
namnder i Huddinge kommun for att utse behdriga attestanter och utanordnare.

Forvaltningar ansvarar for att upprétthalla en ordnad och uppdaterad forteckning
Over samtliga attestanter och beloppsgranser inom forvaltningens ansvaromrade.
Varje forvaltning ansvarar vidare for att det finns kompletterande rutiner for den
egna verksamheten, inklusive rutiner for behorighetsadministration avseende
attestanter, vilka inte far frdnga dessa riktlinjer. Varje forvaltning ska dven tillse
att attestanterna dr informerade om riktlinjernas innebdrd.

Attestant ansvarar for att ta del av riktlinjerna samt forstd innebdrden av och syftet
med dessa. Attestant ansvarar vidare for att ha kompetens kring vilka specifika
kontroller som ska utforas samt folja eventuella kompletterande rutiner.

4. Definitioner och begrepp

Attest betyder att kontroll har skett och att attestant intygar/godkanner att en
ekonomisk hdndelse/transaktion &dr kontrollerad. Exempel pa ekonomiska
héndelser dr hantering av leverantorsfakturor, 16neutbetalningar och kundfakturor.

Beslut i1 enlighet med delegation som avser ekonomiska handelser, exempelvis
avtal med externa parter och upphandling, kan pa sikt innebdra ekonomiska
transaktioner som ska attesteras. En attest dr en elektronisk attest eller en
namnteckning som intygar att kontroll av en ekonomisk héndelse har skett utan
anmarkning.

Attest innebdr kontroll av att lagar och regler efterlevs, att transaktionen ryms
inom verksamhetens budget samt att kommunen uppratthaller en riattvisande
redovisning. Kontrollen sker innan transaktionen godkénns, kontroll av 16n
undantas och fér ske efter utbetalning.

4.1. Olika typer av attest

Granskningsattest
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Intyga att tillimpliga kontroller har skett och att varan/tjinsten darmed har
bestillts och levererats till kommunen pé ett riktigt satt.

Beslutsattest

Intyga att tillimpliga kontroller har skett och att varan/tjansten dairmed kan
betalas.

Utanordning

Intyga att tillimpliga kontroller har skett och att en utbetalning ddrmed kan ske
eller att en ny leverantor kan ldggas upp i ekonomisystemet.

4.2. Olika typer av kontroller

Syftet med kontroll ar att sdkerstilla att ekonomiska transaktioner i kommunen
sker pa ett korrekt sétt. Kontroller ska alltid utféras innan en transaktion
godkénns.

Prestation

Kontroll att varan eller tjdnsten har mottagits eller levererats.

Kvalitet

Kontroll att mottagen vara eller levererad tjanst héller avtalad kvalitet.

Pris

Kontroll att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning.
Villkor

Kontroll att betalningsvillkor med mera ér uppfyllda.

Beslut

Kontroll att den som har bestéllt varan eller tjénsten dr behorig och har hallit sig
inom ramen for sin behorighet och de beslut som fattats.

Kontering

Kontroll att kontering &r korrekt.

Formalia

Kontroll att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.
Behdrighet

Kontroll att attester skett av behoriga personer.

Finansiell

Kontroll att transaktionen ryms inom tilldelad budget.

Anstdllning
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Kontroll att I6neutbetalning motsvarar anstillningsavtal, arbetade dagar och
avtalad 16n.

5. Tvahandsprincipen
Alla ekonomiska transaktioner krdver minst tva attester.

Undantag frin regeln om tva attester far goras i de fall det foreligger abonnemang
eller avtal som ersétter attesten och under forutsattning att det sker enligt en
dokumenterad faststdlld betalningsrutin.

6. Principer for attest

e Attestant far inte ensam hantera alla attestmoment 1 en transaktion fran
borjan till slut (dualitetsprincipen).

e Attestant som befinner sig i beroendestéllning till nagon annan ska inte
attestera hdandelser som avser denna person. Exempelvis far en
underordnad inte attestera ekonomiska transaktioner for en dverordnad.
For kommunrevisionen, kommunstyrelsens/nimndernas ordférande samt
vice ordférande och kommundirektdren géller i stdllet vad som framgar av
punkten 9 i dessa riktlinjer.

e Attest far inte ske for transaktioner till narstiende. Med néirstaende avses
make, sambo, fordlder, barn, syskon eller ndgon annan nérstdende.

e Attest fir inte ske om det finns ndgon annan sérskild omsténdighet som
kan rubba fortroendet for opartiskhet.

e Beslutsattest fir inte ske for egna kostnader 1 tjdnsten, exempelvis vid
resor, kurser, konferenser eller liknande tillfdllen da beslutsattestanten
sjdlv deltagit.

o [Ersittare till attestanten far endast utfora uppdrag nér ordinarie attestant
har forhinder.

7. Brister

Om brister upptécks innan attest sker ska dtgarder vidtas. Bristerna kan
exempelvis avse fel avseende belopp, underlag, antal eller kvalitet. Hanteringen
av brister ska dokumenteras pa lampligt sétt. Attest far ske efter att atgirder har
vidtagits. Om brister uppticks efter attest dr genomford ska atgirder vidtas i den
omfattning som &r mojlig.

Om brister uppticks vid attest av en bestillning eller leverantérsfaktura ska
leverantoren kontaktas for dtgird. Om felet kvarstar efter kontakt med
leverantdren ska det rapporteras till nirmaste 6verordnad chef.

Om brister upptécks vid attest av kundfaktura eller utbetalningsorder ska kontakt
tas med den som upprattat underlaget och bristen dtgérdas. Om bristen kvarstar
ska ndrmast overordnad chef informeras.

Om brister uppticks vid attest av utanordningslista for 1oneutbetalning ska
eventuella brister rapporteras till kommunens 16nesupport.
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8. Beloppsgranser

Beloppsgrianser kopplade till attesten ska motsvara de behov som finns for varje
verksamhet inom forvaltningen. Beslutsattestanter inom en forvaltning med
samma ansvar bor ha samma beloppsgrans. Belopp som Overstiger griansen for
beslutsattesten ska skickas till 6verordnad chef.

Rekommenderade belopp (beloppen kan anpassas bade uppat och nedét efter
verksamhetens behov):

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 ordforande ingen dvre grans

9. Attest av egna kostnader i tiéinsten for kommunrevisionen,
kommunstyrelsens/ndmndernas ordférande samt vice ordférande,
och kommundirektéren.

Kommundirektorens egna kostnader i tjdnsten attesteras av Kommunstyrelsens
ordforande.

Egna kostnader i tjansten for ordféranden i kommunstyrelsen samt ordféranden i
ndmnd attesteras av vice ordforande i respektive organ.

Egna kostnader i tjansten for vice ordféranden i kommunstyrelsen samt vice
ordforanden i ndimnderna attesteras av ordforande i respektive organ.

Kommunrevisionens egna kostnader i tjinsten attesteras enligt foljande:

o Kommunrevisorernas (utom vice ordférandens) egna kostnader i tjansten
attesteras av ordforande

e Ordforandens egna kostnader 1 tjdnsten attesteras av vice ordférande

e Vice ordforandens egna kostnader 1 tjdnsten attesteras av ordférande.

Tva personer far inte attestera varandras utgifter. Darfor kan tva tjanstemén utses
att attestera representation eller motsvarande dér fler enligt ovan har deltagit
samtidigt eller dér det finns andra praktiska skil att ha en sddan rutin.
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