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HUDDINGE KOMMUN Instruktion

Kommunstyrelsens forvaltning

DATUM

8 april 2009

Instruktion for attest och utanordning
avseende ekonomiska transaktioner

Inledning

Attest och utanordning behandlas 1 kommunens gemensamma reglemente for
styrelse och nimnder. Kommunstyrelsen beslutar om tolkning och
tillimpning och utfdrdar instruktioner till 6vriga ndmnder. Instruktion for
attest och utanordning avseende ekonomiska transaktioner syftar till att sdkra
den interna kontrollen sa att oavsiktliga eller avsiktliga fel undviks och att
alla ekonomiska transaktioner ar korrekta. Instruktionen omfattar Huddinge
kommuns samtliga ekonomiska transaktioner. Med det menas dven
internhandel samt transaktioner i verksamheten/verksamhetssystem som
direkt eller indirekt skapar ekonomiska transaktioner. Hantering av enskildas
privata medel behandlas inte.

Dokumentet inleds med en beskrivning av attestens innebdrd, hur den ska
tecknas och det organisatoriska ansvaret for den. Dérefter redovisas vilket
konkret ansvar som dr kopplat till de fyra olika typerna av attest samt
riktlinjer for uppsittning av automatiska kontroller. Avslutningsvis redogors
for viktiga grunder nér det géller dokumentation och underlag for attest av
ekonomiska transaktioner. Pa ndstféljande sidor finns en innehéllsforteckning
som ger en Overblick 6ver dokumentet.
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Grundregler for attest

Intern kontroll

Begreppet attest betyder intyg om autenticitet, riktighet, behorighet,
befogenhet och dylikt.

Attesten dr en del av den interna kontrollen. Attestanten bekréftar med en
namnteckning eller med en digital markering att allt &r ritt enligt géllande
reglementen, delegationsordningar, instruktioner, anvisningar mm. Attesten
ar ocksé en upplysning till andra handldggare och attestanter om att
underlaget har godkénts.

Fyra typer av attest

Det finns fyra olika typer av attester avseende ekonomiska transaktioner som
kortfattat kan beskrivas enligt nedan:

- beslutsattest; beslut av behdrig person (delegat) om att transaktionen ska
utforas alternativt intyg om att det finns ett korrekt fattat beslut (t ex ett
ndmndbeslut). Attesten tecknas av en utsedd beslutsattestant.

- dverordnad attest; tillimpas pa transaktioner som avser beslutsattestantens
personliga utgifter, i syfte att uppratthalla tvahandsprincipen vid
l6neutbetalningar samt vid socialforvaltningens klientrelaterade utbetalningar.
Attesten tecknas av beslutsattestantens chef.

- godkiinnande; en vara eller tjinst dr levererad till kommunen/enheten och
motsvarar underlaget for betalning. Attesten tecknas av en medarbetare
(godkdnnare).

- utanordning; kvalitetssékring infor utbetalningar eller efter registrering av
viktig information, t ex kontroll av att behoriga personer har beslutsattesterat
innan betalning verkstélls. Attesten tecknas av en utsedd utanordnare.

Tvahandsprincipen

Utbetalningsunderlag ska alltid attesteras av minst tva personer. Undantag
kan forekomma avseende omkostnadserséttningar som betalas ut via
l6nesystemet.

Registreringar 1 IT-system avseende utbetalningar bor handldggas av minst
tvd personer alternativt sidkras pa nagot annat sitt.

Attest innan genomforande

Ekonomiska transaktioner ska attesteras innan de utfors. I undantagsfall kan
den andra attesten som ingér i tvéhandsprincipen utforas efter det att ett
utbetalningsuppdrag har skapats. Forutséttningen &r att attesten sker 1 direkt
anslutning till klarsignaleringen av betalningen.
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Attestanten kan inte vara betalningsmottagare

Attest far inte tecknas av den som sjilv dr betalningsmottagare eller av den
som enligt lag eller kommunens regler star i ett javsforhallande till den som
ska motta en betalning. Enligt kommunens reglemente for attest och
utanordning géller foljande:

”For de fall en anstdlld &r leverantor till sin egen forvaltning inom kommunen
fér attest inte tecknas av den anstdlldes chef. Detsamma géller om en anstélld
har personligt, ekonomiskt eller annat intresse hos leverantor till den egna
forvaltningen vilket intresse kan anses utgora jav. Attestmoment ska i sddana
fall utforas av ndrmast dverordnad till 6verordnad chef. For de fall den
anstilldes chef r forvaltningschef skall sddant attesten utforas av
ndmndordforanden i den ndmnd till vilken férvaltningen hor.”

Beslutsattestanten kan inte vara utanordnare

Beslutsattestanten och utanordnaren maste vara skilda personer. I praktiken
kan det ibland vara svart att undvika denna situation, utanordnaren kan t ex
vara chef och dirmed attestera bestillningar och fakturor. Den interna
kontrollen kan i1 dessa fall upprétthallas med hjélp av listor med de fakturor
som utanordnaren har attesterat. Dessa listor ska kontrolleras och attesteras av
en befattningshavare som befinner sig pa motsvarande eller hdgre nivd i
organisationen.

Utanordnaren kan inte vara betalningsmottagare

Ingen ska utanordna pengar till sig sjdlv eller till person i ett javsforhallande
enligt lag eller kommunens regler, se ovan.

Tecknande av attest

Den som kontrollerar ska ocksa attestera

Attest kan efter utford kontroll tecknas manuellt, med fullstindig
namnteckning direkt pé ett dokument, eller digitalt i ett IT-system.

I normalfallet ska den som har utfort kontroller enligt denna instruktion ocksa
attestera. Vid elektroniska arbetsfloden kan det intréffa att nigon annan &n
den som har attestbehdrighet i systemet utfor vissa kontroller och lamnar ett
underlag till den som tecknar attesten i systemet.
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Manuell attest
Manuella attester skrivs med arkivbesténdigt black eller annan varaktig skrift

pa avsedd plats pa originaldokumentet. Om inget annat anges i instruktion
eller anvisning ska den fullstdndiga namnteckningen alltid skrivas ut.

Digital attest

Attest 1 digitalt arbetsflode sker genom angivande av personlig kod vid
inloggningen och/eller vid den digitala klarmarkeringen, eller med annan
form av elektronisk signatur.

Organisatoriskt ansvar

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen ansvarar enligt det gemensamma reglementet for
kommunens namnder och styrelser for tolkning och tillimpning av paragraf
16 rorande attest och utanordning. Kommunstyrelsen har enligt reglementet
for intern kontroll ocksa ansvar for utformning av kommungemensamma
administrativa rutiner i syfte att sékerstélla en effektiv och séker forvaltning.

Namnd

Néamnden har det 6vergripande ansvaret for att instruktion for attest och
utanordning efterlevs inom nidmndens ansvarsomrdde. Namnd utser
beslutsattestanter samt funktioner och/eller personer med ritt att utanordna till
betalning samt erséttare for dessa. Denna beslutsrétt kan delegeras.
Befattningshavare med ekonomiskt ansvar bor vara beslutsattestanter.
Betraffande utanordnare maste beaktas att det inte ar lampligt att understélld
personal kontrollerar 6verordnade.

Néamnd svarar for att uppritta och halla en aktuell forteckning 6ver utsedda
beslutsattestanter och utanordnare. Foljande uppgifter ska framgé av
forteckningarna 6ver beslutsattestanter:

e organisatorisk enhet
attestrattens omfattning i friga om koder i redovisningen
befattning
attestant (namn och anvindaridentitet)
namnteckning (attestant)
erséttare (namn och anvéndaridentitet)
namnteckning (erséttare).
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Férvaltningschef

Endast rutiner och regler som dr kénda och tillimpade kan fa avsedd effekt.
Inom ndmndens verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschefen for att
kontrollansvariga personer dr informerade om inneborden av instruktion for
attest och utanordning samt relevanta rutiner for kontroll.

Forvaltningschefen ansvarar ocksé for att ekonomiavdelningen vid
ledningskontoret utan drdjsmal far ta del av beslutsdokumentation och
namnteckningsprov pa de personer som har fatt ritt att utanordna. Syftet att
forvaltningen ska kunna sékerstélla den interna kontrollen vid utbetalningar
samt att, vid forvaltningsgemensamma betalningsprocesser, kunna delge
berdrda forvaltningschefer ovriga forvaltningschefers beslut om utanordnare.

Systemaégare av IT-system med digital attest

Systemégare av system som omfattar tecknande av digital attest ansvarar for
att
e ansdkan om behorighet att attestera samt behorighetsregistreringen
hanteras sé att det sidkerstills att ritt personer fér attestbehdrighet med
ratt omfattning
e det finns rutiner som sdkerstiller att digitala underlag for attest
motsvarar originalhandlingar
e den digitala attesten dr bestindig i systemet, att inga visentliga
uppgifter pd underlagen kan dndras utan férnyad attest
e att attester enligt tvahandsprincipen kan kopplas samman, dven i de
fall beslutsattesten tecknas pa en bestéillning och godkénnandet pa en
faktura
e digitala attester samt attesterade digitala underlag arkiveras som
rdkenskapsmaterial. Precis som vid manuell attest ska det under 10 ér,
oavsett om IT-systemet byts ut eller ej, ga att ta fram vilka personer
som har attesterat ett specifikt underlag
e bevaka att arbetsfloden i systemet fungerar pa ett tillforlitligt sitt.
Systeméagaren har saledes ett uppfoljningsansvar.

Chefer

Varje chef ansvarar for att 16pande f6lja upp medarbetares och underordnade
chefers attestréttigheter. Attestrattigheter ska makuleras vid byte av
arbetsuppgifter, vid entlediganden samt ldngre franvaro och tjinstledigheter.

Samtliga anstdllda i kommunen kan teckna godkdnnanden men respektive
chef avgor vem eller vilka som ska godkédnna i elektroniska floden. Chefen
ansvarar for att informera sina medarbetare om innebdrden av godkénnandet.
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Attestanter

Attestanternas uppgift &r att utfora kontroller enligt instruktioner och
anvisningar samt att rapportera tveksamheter.

Nar det géller digitala attester ansvarar varje attestant for att den personliga
behorighetskoden (16senordet) hanteras pa ett sddant sitt att den inte kommer
till ndgon annan persons kdnnedom.

Rapportering av tveksamheter

Rapporteringsskyldighet

Varje attestant och dvriga som kontrollerar ekonomiska transaktioner &r
skyldig att till 6verordnad chef framfora varje tveksamhet eller direkta
felaktigheter som uppticks vid granskningen. Rapportering av tveksamheter
kan ocksé ske till den ekonomiansvarige vid forvaltningen.

Skyldighet att vidta atgarder

Den person som tar emot rapport om tveksamheter eller felaktigheter ska
omgaende vidta relevanta atgarder beroende pa drendets art. Vid misstanke
om oegentligheter ska den ekonomiansvarige vid forvaltningen informeras.
Forvaltningens ekonomiansvarige dr harefter skyldig att bevaka att atgérderna
fullfoljs samt att rapportera till ekonomichefen vid kommunens
ledningskontor.

Beslutsattest

Bestéllningar

Den som tecknar en beslutsattest pa en bestdllning, vare sig den dr extern
eller intern, méste forvissa sig om att
e Dbeslut om inkdp dr korrekt fattat och 6verensstimmer med lagar och
avtal samt gillande delegationsordning, namndbeslut eller
motsvarande
e inkopet ryms inom faststdllda planer och budget och
kostnaden/utgiften far belasta den verksamhet eller organisatoriska del
av forvaltningen som beslutsfattaren har ekonomiskt ansvar for
o ritt avtalsvillkor tillimpas och beloppet Gverensstimmer med avtal
eller motsvarande
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e underlaget for bestillningen 4r korrekt dokumenterat. Det ska tydligt
framga vad bestéllningen avser etc.

Utbetalningar

Den som tecknar en beslutsattest pa ett utbetalningsunderlag maste forvissa
sig om att

e Dbeslut om inkop, bidrag, forsérjningsstod, erséttning, 16n eller
motsvarande &r korrekt fattat och dverensstimmer med lagar och avtal
samt gillande delegationsordning, ndmndbeslut eller motsvarande,
samt att det inte forekommer nagra dubbleringar av utbetalningen (t
ex original och kopia, traktamente och omkostnadserséttning)

e transaktionen dverensstimmer med faststillda planer och budget och
kostnaden/utgiften fir belasta den verksamhet eller organisatoriska del
av forvaltningen som beslutsfattaren har ekonomiskt ansvar for

e ritt avtalsvillkor tillimpas och beloppet 6verensstaimmer med
bestillning, avtal, taxa, bidragsregler, bestillning eller motsvarande

e utbetalningen dr dokumenterad pa ett korrekt sétt. Det ska tydligt
framga av underlaget eller bilagor vad som avses etc samt vem som &r
mottagare av medlen.

Anstallningsavtal

Den som tecknar en beslutsattest pa ett anstdllningsavtal maste forvissa sig
om att
e Dbeslut om anstdllningen ar korrekt fattat och 6verensstaimmer med
lagar och avtal samt géllande delegation

Inbetalningar

Tecknande av beslutsattest avseende inbetalningar kan goras pa avtal eller
motsvarande alternativt pa det underlag for inbetalning som ldmnas till
kommunens centrala kassafunktion. Kommunen kan ocksa fa inkomster utan
foregéende attest men beslutsattestanten ansvarar for att kontrollera inkomster
inom det egna ekonomiska ansvarsomradet. Ansvaret innebar att
transaktionslistorna sérskilt maste f6ljas upp avseende inbetalningar som
betalats in till kommunen utan foregaende faktura.

Beslutsattestantens ansvar for kontroll av de inbetalningar som tillgodoriknas
det egna ekonomiska ansvarsomradet innebér ett sdkerstillande av att

e inkomna medel stimmer med beslut och utfirdat underlag

e kontering, moms och dvriga uppgifter &r riktiga

e det 4r nimnden som har ritt till medlen
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Kundfakturor

Beslutsattestantens ansvar for kundfaktureringen omfattar det egna
ekonomiska ansvarsomradet.

Tecknande av beslutsattest kan goras pé fakturakoncept, avtal med kund eller
motsvarande. Kommunen kan i vissa fall skicka fakturor utan féregaende
attest men beslutsattestanten ansvarar for att bevaka redovisningen.

Beslutsattestantens ansvar for kontroll vid fakturering av kundfakturor som
tillgodordknas det egna ekonomiska ansvarsomradet innebér ett
sakerstillande av att
e kommunen utan drdjsmal fakturerar allt som ska faktureras
e beslut om fakturering ar korrekt fattat
e faktureringen stimmer med avtal med kunden eller beslutad taxa eller
avgift beloppet som faktureras dr rimligt (varken for hogt eller for
lagt)
e kontering, moms och dvriga uppgifter pa underlaget ar riktiga
¢ kunden eller motsvarande kan identifieras

Beslutsattestantens ansvar for kontroll vid kreditering av kundfakturor som
avriknas frin det egna ekonomiska ansvarsomradet innebér han eller hon
maste forvissa sig om att
e Dbeslutet om makulering &r korrekt fattat
¢ intdktsminskningen far belasta den verksamhet eller organisatoriska
del av forvaltningen som beslutsfattaren har ekonomiskt ansvar for

Kundfakturans forfallodag kan skjutas upp vid diskussioner rorande fakturans
riktighet 1 de fall det finns risk for att kommunen maste justera beloppet
Beslutsattestanten 1dmnar underlag till férvaltningens ekonomifunktion som
fattar beslut om eventuell uppskjuten forfallodag. Forvaltningarnas
ekonomfunktioner handldgger dven eventuella anstdnd med betalning av en
kundfaktura.

Bokféringsorder

Bokforingsorder upprittas i redovisningen for rittelser, fordelningar och
ovriga omforingar mellan konton och koder.

Bokforingsorder ska innehdlla fullstindig uppgift om orsaken till ordern och,
i de fall det innebér rittelse i bokforingen, hianvisning till den verifikation
omforingen avser. Pa sddan verifikation ska bokféringsorderns nummer
anges. Den som beslutsattesterar en bokforingsorder méaste forsikra sig om att
e omfOringen dr motiverad
e dokumentationen ér tillrdcklig
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e ritt konto och koder har angivits

Behorighet att attestera bokforingsorder ska framgé av upprittad
attestforteckning. Tvahandsprincipen giller, bokforingsorder ska ocksé
godkénnas.

Internhandel

Internhandel bestar av forsiljning och kop av i forsta hand tjdnster inom
kommunen. Inga kassafloden berérs men samma krav som vid externa
betalningar stélls dnda pa attester och dokumentation. Tvéhandsprincipen
giller, internhandelstransaktioner ska ocksa godkénnas.

Kontering

Beslutsattestanten har huvudansvaret for att konteringen stimmer med
kommunens konto- och kodplan. Detta omfattar d&ven kontering av
mervérdesskatt (moms) och kontering som leder till det statsbidrag som kan
sokas vid kop av icke momspliktig verksamhet. Handldggningen av
konteringen kan dverlatas till godkdnnaren.

Periodisering

Beslutsattestanten har huvudansvaret for att kostnaden/utgiften &r ratt
periodiserad. Handldggningen av periodiseringen kan dverlatas till
forvaltningens ekonomifunktion.

Dokumentation

Beslutsattestanten har huvudansvaret for att transaktionen dr dokumenterad
pa ett korrekt sitt, se vidare langre fram i dokumentet.

Overordnad attest

Den 6verordnade chefen ska med sin attest komplettera underordnade chefers
beslutsattester avseende loneutbetalningar samt i samband med detta ocksa
attestera sina underordnade chefers loner. Attesten ska goras i omedelbart
samband med utbetalningstillfdllet. En 6verordnad attest av en
l6neutbetalning innebér ett intygande av att
e |6neutbetalningarna vid underordnade chefers enheter bedoms
motsvara den personal som arbetar dir samt bedoms 1 6vrigt vara
korrekta
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e Dbetriaffande den Overordnade chefens understillda chefer -
l6neutbetalningarna ér helt korrekta

Den 6verordnade chef som tecknar en attest avseende klientrelaterade
utbetalningar inom socialtjiinstens omrade maste forvissa sig om att
e det finns rutiner for intern kontroll, t ex stickprovskontroller m m,
som sikerstiller att beslut om forsorjningsstod, vardplaceringar m m
ar ratt fattat och dverensstimmer med lagar och avtal samt géllande
delegationsordning, ndmndbeslut eller motsvarande samt att
utbetalningen sker till ritt person

Beslutsattestantens personliga omkostnader 1 samband med tjansteutévningen
ska alltid attesteras av 0verordnad chef. Orsaken dr att ingen ska behdva
misstdnkas for att anvinda kommunens medel for privat bruk. Attesten bor
ske innan bestéllningen eller motsvarande gors.

Den som attesterar en underordnads personliga omkostnader intygar att
e omkostnaden dr motiverad och ska betalas av kommunen
e den underordnade hdrigenom inte fér en otillborlig personlig vinning

Exempel pa personliga omkostnader som ska attesteras av overordnad &r
e representation (intern och extern)
e kurser och konferenser

resor

friskvardspeng

mobiltelefon och mobiltelefonrdkning

bérbar dator for personligt bruk (ej den stationéra datorn pé

arbetsplatsen).

Hogst upp 1 hierarkin kan det vara svért att hitta en 6verordnad som kan
attestera personliga omkostnader. Regelverket ska darfor sittas upp sa att
e foOrvaltningschefens personliga omkostnader attesteras av nimndens
ordforande eller vice ordforande
e ordférandes utgifter attesteras av vice ordforande
e vice ordforandes utgifter attesteras av dértill utsedd ledamot.

Tva personer far inte attestera varandras utgifter. Darfor kan tva tjinsteman
utses att attestera representation eller motsvarande ddr samtliga enligt ovan
har deltagit samtidigt.
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Godkannande

Den som tecknar ett godkdnnande pd en leverantorsfaktura, en
internhandelstransaktion eller motsvarande intygar att
e varan eller tjinsten har levererats till kommunen/enheten och/eller att
prestationen har fullgjorts samt héller avtalad kvalitet
e utbetalningsunderlaget stimmer med bestéllning, beslut eller
motsvarande och ar sifferméssigt riktig

I de fall en faktura eller ett utbetalningsunderlag avser flera inkdp vid olika
tillfallen, t ex livsmedelsinkdp som samlingsfaktureras eller tankningar med
bensinkort som dr kopplat till bilen, ska samtliga kvitton bifogas och
godkénnas var for sig. Godkidnnandet kan goras pa varje kvitto, genom att
(om det ar praktiskt mdjligt) nagon annan én den som gjort inkdpet intygar att
varan finns pa enheten (eller motsvarande) genom att skriva sitt namn pa eller
vid kvittot. Nér varje kvitto dr attesterat behovs saledes inget samlat
godkinnande.

Den som tecknar ett godkdnnande pa en bokforingsorder intygar att
e transaktionen rimligen bor genomforas

Den som tecknar ett godkdnnande pa arbetsgivarens exemplar av
anstdllningsavtal intygar att
e det motsvaras av en ny kollega eller motsvarande
(Attesten ska kompletteras med ett namnfortydligande).

Den som tecknar ett godkénnande pa avstimningar och kontrollrdikningar av
kontantkassor intygar att
e Redovisningar, kvitton, kassarapporter etc motsvaras av kontanta
medel i kassan.

Utanordning

Utanordnare

Utbetalningar frdn kommunens konton, krediteringar av kundfakturor samt
viktigare registreringar som utgor grund for utbetalningar ska attesteras av en
utanordnare d v s en person med befogenhet att pd nimndens vignar beordra
utbetalning av pengar.
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Utbetalningsuppdrag

Utanordnarens attest av utbetalningsuppdrag (leverantorsfakturor och
motsvarande, av forsorjningsstéd och motsvarande, kontant- och
checkutbetalningar) innebér att
o behoriga beslutsattestanter har attesterat transaktionerna. Vid digitala
attester kan kontrollen utforas generellt genom att utanordnaren
sakerstéller regelverken for arbetsfloden i det aktuella IT-systemet.
Behorighetsattest tecknas i dessa fall pa underlag for uppséittning av
regelverket. Betalningar till utlandet handlaggs via kommunens
centrala kassafunktion. De attesteras som vanligt av godkénnare och
beslutsattestanter men varje enskilt underlag ska dven beslutsattesteras
av en utanordnare.
o stickprovskontroller och rimlighetsanalyser av
utbetalningstransaktionerna har utforts och tveksamma transaktioner
plockats bort fran utbetalningsuppdragen

Utanordnarens attest av [oneutbetalningar innebér att

e attestrutinerna vid loneutbetalningar ar utformade sd att den interna
kontrollen kan uppritthéllas och att en avstimning av totalbeloppet &r
gjord

Utanordnarens attest av klientrelaterade utbetalningar inom

socialtjanstens omrdde innebdr att

e underlag for utbetalningar av hoga belopp sirskilt har kontrollerats
samt att stickprov och rimlighetsbeddmningar har gjorts

Utanordnaren har sdledes inget ansvar for att utbetalningarna ar korrekta med
avseende pa beslut, prestation, villkor, kontering mm. Detta ansvar har 1
stillet godkdnnarna och beslutsattestanterna.

Krediteringar av kundfakturor

I de fall kundfakturor pa uppdrag av forvaltningarna krediteras av
kommunens centrala kassafunktion ska underlaget attesteras av en
utanordnare. Utanordnarens behorighetsattest av en kreditering innebar har
e cn kontroll av att behoriga personer har attesterat innan en kreditering
verkstills
e en rimlighetskontroll av krediteringen.

Nyupplagg och andringar i register med utbetalningsinformation

Nyuppldgg och dndringar i fasta register som beror utbetalningar bor
attesteras av en utanordnare. Det kan t ex handla om utbetalningsuppgifter i
leverantorsregistret och regelverk for attestfloden och abonnemangsfakturor.
Attesten innebér hér en kontroll av uppgifternas riktighet.
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Automatisk kontroll

Abonnemangsfakturor eller motsvarande

Beslut om avtal, abonnemang eller motsvarande kan ge upphov till I6pande
fakturor. Under forutsittning att det finns digitala arbetsfloden gar det hér att
underldtta handlaggningen genom att lata godkédnnanden och beslutsattester
ske automatiskt i systemet. Forutsittningen dr att fakturorna stimmer med ett
fordefinierat regelverk, t ex att de inte dver- eller understiger vissa belopp och
aterkommer med bestdmda tidsintervall. Fakturor som inte stimmer med
regelverket skickas automatiskt ut pa attest i det ordinarie arbetsflodet.
Principerna for denna typ av regelverk ska vara forankrade hos
forvaltningschefen vid respektive forvaltning och dverensstimma med
kommunens policy.

Automatiska arbetsfloden for abonnemangsfakturor och motsvarande ska
attesteras enligt tvahandsprincipen. Om abonnemanget avser personliga
omkostnader, t ex mobiltelefonrékningar, ska attest ocksa tecknas av
overordnad.

Registrerade regelverk ska attesteras av en utanordnare.

Elektronisk handel

Vid elektronisk handel ska beslutsattesten tecknas pa bestillningen. I de fall
en leverantorsfaktura stimmer med bestéllning och leverans behdver
beslutsattesten inte upprepas och fakturan kan betalas efter enbart ett
godkédnnande. Vid avvikelser méste beslutsattestanten teckna en ny attest. Se
figuren nedan:

| Attester vid elektronisk handel |

Bestédllning Faktura
A - Fakturan stdmmer med bestallningen | [Beslutsattest Godkannande -
B - Fakturan awiker fran bestallningen Beslutsattest Godkannande Beslutsattest
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Dokumentation av ekonomiska transaktioner

Tydlighet
Underlaget for en ekonomisk transaktion ska vara tydligt och syftet ska
beskrivas om det inte dr uppenbart.

Originalhandlingar

Ekonomiska transaktioner ska behandlas med originalhandlingar som
underlag. I digitala arbetsfloden kan originalet finnas som ett underlag for en
inskannad bild men informationen kan ocksa vara helt digital. Alla attestanter
kan forutsitta att det dr originaldokument eller motsvarande som hanteras 1
digitala arbetsfloden.

Om originalhandling har kommit bort maste orsaken till detta utredas. Det &r
ocksa viktigt att sékerstélla att transaktionen, t ex en betalning, inte redan har
utforts. Nar det stdr klart att originalet verkligen &r borta kan transaktionen
utforas med en kopia som underlag. Pa kopian skrivs datum, signatur och att
originalhandlingen forkommit. Beslutsattestanten ansvarar for att bevaka att
de betalningar som gjorts med kopia som underlag inte betalas dubbelt (om
originalhandlingen skulle aterfinnas).

Obetalda leverantorsfakturor kan medfora att kommunen far pdminnelse- och
inkassofakturor. En fristdende paminnelse- eller inkassofaktura far emellertid
aldrig utgora utbetalningsunderlag. Originalhandlingen eller en kopia (se
ovan) ska vara grunden for utbetalningen men pdminnelse- och
inkassofakturor kan bifogas som underlag for kontering och attest av
eventuella avgifter.

Beslut

Det ska alltid framga vem som har fattat beslut om utbetalningar,
krediteringar av kundfakturor, uppskjutna forfallodagar och anstand med
betalningar. Nér beslutsattestanten inte sjdlv dr beslutsfattare utan t ex intygar
ett nimndbeslut kan kopplingen t ex ske genom en hanvisning pa verifikatet
till ett diarienummer i drendehanteringssystemet.

Identifiering av mottagare och avsandare

Det ska alltid g4 att spara utbetalningar frdn kommunens konton (vi maste
veta till vem vi skickar pengar). Darfor bor utbetalningsunderlag omfatta
mottagarens organisations- eller personnummer och goras till giro eller konto.

Huvudregeln &r att kundregister och underlag for andra typer av inbetalningar
ska omfatta organisations- eller personnummer. Vid enstaka inbetalningar kan
dessa uppgifter i vissa fall saknas.
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Utbetalningar som gérs utan faktura som underlag

For utbetalningar som gors utan en faktura som underlag, t ex pafyllning av
handkassor, anmélningsavgifter till kurser och féreldsningar, bidrag eller
erséttning till foreningar eller erséttningar for utldgg finns i de flesta fall
sarskilt utformade underlag. Foljande uppgifter ska alltid anges:

betalningsmottagare, namn, adress, organisations- eller personnummer
utbetalningssitt och eventuellt plus- eller bankgiro

belopp

vad utbetalningen avser

utbetalnings/forfallodatum

kontering

e cventuell periodisering

Till underlaget ska det bifogas eller hdanvisas till ndgon form av
originalhandling eller motsvarande som styrker utbetalningen t ex
originalkvitton eller diarienummer pa ett nimndbeslut. Originalhandling
kréavs for att kunna géra momsavdrag.

Underlaget ska attesteras pa samma sitt som en leverantorsfaktura. Det
innebdr t ex att samtliga kvitton ska godkdnnas av nagon annan én
beslutsattestanten.

Kreditfakturor

Kreditfakturor kontrolleras pa samma sétt som vanliga fakturor. Manuella
kreditfakturor konteras med rdd skrift och minustecken.

Resor

Utbetalningar avseende anstélldas resor i tjinsten kan avse savél omkostnader
som traktamenten. Omkostnader ska innehélla uppgifter om

e gyfte

e resande

e resvig (start, mal och datum).

Om forvaltningen star for resekostnader for personer som inte dr anstillda i
kommunen ska dessa personer specificeras med angivande av namn och
eventuellt foretag/organisation samt motiv till att férvaltningen betalar. Vid
resor till behandlingshem och liknande ska av sekretesskél brukarnas namn
ersdttas med antal resande personer. Syftet med en sadan resa maste dock
alltid framga.
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Resande och resvig avseende resor som betalts med SL forkopshéften kan av
naturliga skél - resorna sker efter utbetalningstillfallet - inte anges pa
utbetalningsunderlaget. Daremot ska resande och resvég 16pande noteras pa
baksidan av hiftena. Dessa ska sparas i1 enlighet med ndmndens
dokumenthanteringsplan.

For utlandsresor finns speciella instruktioner i Gemensamt reglemente for
kommunens ndamnder och styrelser.

Den 6verordnade chefen maste attestera kostnader for resor dér
beslutsattestanten har deltagit. Kvitton eller fakturor avseende SL
forkopshéften undantas fran denna regel.

Representation

Med representation menas luncher, middagar och mer pékostade frukostar
eller motsvarande samt representationsgdvor. Kaffebrod och enklare
reklamgévor dr dirmed inte representation. Det &r viktigt att kunna redovisa
sambandet med verksamheten. Utbetalningsunderlag avseende representation
ska innehalla uppgifter om

o gyfte
e kvitto som redovisar antalet maltider etc. Det rdcker inte med en
faktura

e namn och funktion i organisationen avseende samtliga personer och
det eller de foretag/organisationer mot vilka representationen utovats.
Om det ar ett flertal deltagare dr det mojligt att 1 stéllet skriva vilken
grupp som deltagit och bifoga inbjudan eller liknande.

Det finns sérskilda begransningar avseende avdragsritten for moms vid
representation, se separat information om Skatteverkets rekommendationer
och/eller kontakta forvaltningens ekonomifunktion.

Den 6verordnade chefen maste attestera beslutsattestantens
representationskostnader dven i de fall beslutsattestanten t ex ingar som en av
deltagarna i1 enhetens jullunch. Harutover ska forvaltningschefen attestera
(6verordnandeattest) fakturor pé representation som avviker fran det som ar
att betrakta som normal representation.

Kaffebréd och enklare reklamgavor

Utbetalningsunderlag avseende kaffebrod och enklare reklamgéavor ska
innehalla uppgifter om
e gyfte
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t ex “kaffebrod vid studiebesdk fran xx kommun” eller ”’bok som visad
uppskattning vid studiebesok 1 xx kommun”.

Kurser, konferenser, seminarier, utbildningar etc

Utbetalningsunderlag avseende kurser etc ska innehélla uppgifter om
e syfte (om det inte dr uppenbart)
e namn pd deltagare
e innehall (bildgg t ex agenda pa en konferens och kursprogram om
kursen inte uppenbart kan kopplas till verksamheten)

Den 6verordnade chefen maste attestera kostnader for kurser, konferenser,
seminarier, utbildningar etc dir beslutsattestanten har deltagit.
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