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1. Regler for attest i Goteborgs Stad

Reglerna for attest galler for alla interna och externa ekonomiska héndelser i Goteborgs
Stads bokfaringssystem och forsystem. Exempel pa ekonomiska handelser ar hanteringen
av leverantdrsfakturor, I6neutbetalningar, kundfakturor och bokforingsorder.

En attestant &r en person som fatt ratt att attestera, alltsa godkanna/signera ekonomiska
handelser. En attestant ska ha god kdannedom om verksamhetens mal och uppdrag.

En attest &r en elektronisk identifikation eller en namnteckning som intygar att en
kontroll har skett fore attestering.

1.1 Sakra ekonomiska handelser

Syftet med detta dokument &r att faststélla regler for kontroll av ekonomiska héndelser
och skapa sékra rutiner for dessa handelser. Det Overgripande syftet med attest ar att
sékerstélla att den ekonomiska handelsen stammer dverens med verksamhetens uppdrag.
Detta bidrar till en god intern styrning och kontroll.

1.2 Kontroll vid ekonomiska handelser

Kontrollen innehaller olika moment beroende pa vilken typ av attest det ar. Det finns tre
typer av attest; kontrollattest, beslutsattest och betalningsattest. I de fall den ekonomiska
handelsen medfor en utbetalning kravs samtliga tre attester. For de ekonomiska héndelser
som inte utbetalas kravs kontrollattest och beslutsattest. Begreppet attest anvands i dessa
regler nar samtliga typer av attest omfattas, annars framgar specifikt vilken attest som
avses.

For beskrivning av vilka moment som tillhor respektive attest, se bifogad bilaga.

1.3 FoOr vem galler reglerna for attest?

Reglerna for attest i Goteborgs Stad géller for Géteborgs Stads forvaltningar och
Goteborgs Stads heldgda kommunala bolag.

Kommunala bolag som inte ar heldgda, men dar Géteborgs Stad har ett bestdammande
eller betydande inflytande ska anvanda Goteborgs Stads regler for attest sa langt det ar
mojligt.

Ideella foreningar déar Goteborgs Stad har ett bestimmande eller betydande inflytande ska
anvanda Goteborgs Stads regler for attest sa langt det ar mojligt.



_ o
HES

#id Goteborgs Stad
o

Stadsledningskontoret

Stiftelser med egen forvaltning vars styrelse utses av kommunfullméktige bor tillampa
Goteborgs Stads regler for attest sa langt det ar mojligt.

Stiftelser under anknuten forvaltning till Goteborgs Stad ska sa langt det ar majligt
anvéanda dessa regler. Foljande punkter ska utdelningsansvariga alltid folja:

e Tvai forening, den sa kallade dualitetsprincipen, innebar att alla utbetalningar ska
godkéannas av minst tva personer.

e Reglerna innebar att utdelningsansvariga inte far attestera utbetalningar till sig
sjalva eller narstaende. Definitionen av narstaende aterfinns i kapitel 1.7.

1.4 Ansvar vid attest av ekonomiska héandelser

Den som utser en attestant ska knyta attestratten till en namngiven person. Attestanten ska
skriftligen meddelas om uppdraget och innebdrden av attestrétten. Attestratten bor
begransas vad det géller tidsperiod, belopp eller verksamhet. Ytterligare begrénsning kan
goras vid behov.

Namnden/styrelsen ansvarar for att
e utse attestanter och ersattare for en uppdragstid om hogst fyra ar i samband med
ny mandatperiod
e reglerna for attest i Goteborgs Stad efterlevs
e vid behov ta fram kompletterande anvisningar for den egna verksamheten, vilka
inte far franga Regler for attest i Goteborgs Stad.

Systemadgare ansvarar, i de fall attest sker med hjélp av IT-stod, for att det finns rutiner
for och dokumentation av

e behdrighetshantering och tilldelning av behorigheter

e systemandringar

e kontroller som bidrar till en god intern kontroll

e kontroller som ar i dverensstammelse med attestreglerna
Kontrollerna ar olika beroende pa vilket system som anvands.
Forvaltningschef/VD ansvarar for att

¢ informera attestanterna om reglernas innebérd
e haen forteckning 6ver utsedda attestanter
e uppdatera forteckning dver utsedda attestanter, vilket ska géras minst arligen

o se till att det finns lampliga och sakra rutiner for att fa eller ta bort behorighet for
attestanter.
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Attestanten ansvarar for att

o folja reglerna for attest i Goteborgs Stad

e fodlja eventuella anvisningar.

1.5 Om brister upptacks

Om brister upptacks vid attest ska olika atgarder vidtas beroende pa typ av handelse.
Bristerna kan handla om fel i belopp, underlag, antal eller kvalitet. Hanteringen av bristen
ska dokumenteras pa lampligt satt beroende pa system och andra faktorer.

Vid attest av en lonetransaktion ska eventuella brister hanteras enligt anvisningar i
Personalhandboken/motsvarande.

Om brister upptacks vid kontroll- eller beslutattest av en leverantrsfaktura ska
leverantdren kontaktas for atgard. Om felet kvarstar efter kontakt med leverantoren ska
det rapporteras till nd&rmaste dverordnad chef.

Om brister upptéacks vid attest av bokforingsorder eller kundfakturor ska kontakt tas med
den som uppréttat underlaget. Om bristen kvarstar ska narmast 6verordnad chef
informeras.

1.6 Delegation - 6verlatande av attestréatt

Namnd/styrelse dger rétten att sjalv attestera. Nar namnd/styrelse attesterar utgor det
justerade protokollet underlaget for attest.

Namnd/styrelse utser beslutsattestanter samt ersattare for dessa inom sitt ansvarsomrade.
Detta uppdrag kan namnd/styrelse delegera till forvaltningschef/\VD. For de enheter dar
Intraservice utfor utbetalning utser Namnden for Intraservice betalningsattestanter samt
ersattare for dessa. FOr 6vriga enheter galler samma regler for betalningsattestanter som
for beslutsattestanter.

Forvaltningschef/\VD utser kontrollattestanter och kan éverlata uppgiften att utse
kontrollattestanter vidare.

1.7 Attestratt — viktiga principer
Vid attest géller foljande:

e En och samma person far inte ensam ha hand om de olika attestmomenten i en
transaktion fran borjan till slut (dualitetsprincipen).

e En person som befinner sig i beroendestallning till nagon annan ska inte attestera
handelser som avser denna personen (exempelvis far en underordnad inte attestera
ekonomiska transaktioner for en éverordnad).
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e Attest far inte ske for overforingar med narstaende. Med narstaende avses make,
sambo, forélder, barn, syskon eller ndgon annan narstaende

e Attest far inte ske om det finns nagon annan sarskild omstandighet som kan rubba
fortroendet for opartiskhet (Forvaltningslagen 16 8§).

e Beslutsattest far inte ske for egna kostnader i tjansten. Till exempel vid resor,
kurser, konferenser eller liknande tillfallen da personen sjalv deltagit.

e Erséttare till attestanten far bara utféra uppdrag nér ordinarie attestant inte kan.
e Vid oaktsamhet eller missbruk av attestratten kan uppdraget tas ifran attestanten.
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Bilaga — Beskrivning av attestens innebdrd

LEVERANTORSFAKTUROR

Kontrollattest?!
| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
kontrollattestanten for att

1.
2.

o g &~ w

varan &r mottagen eller att tjansten &r utford enligt den bestélining som gjorts

fullstandiga uppgifter har lamnats pa fakturan/underlaget till exempel avseende adress
(fakturaadress och leveransadress), pris, volym, tidpunkt for leverans eller utford
tjanst, betalningsvillkor, rabatter med mera

utgiften inte tidigare har belastat verksamheten
fakturan/motsvarande ar rétt beraknad
handelsen ar ratt konterad

uppgifterna pa fakturan eller motsvarande underlag 6verensstammer med
bestéllningen, avtal eller annan 6verenskommelse avseende pris, volym, kvantitet och
kvalitet

lagstadgad formalia &r korrekt, exempelvis avseende F-skattsedel och VAT-nummer.

Beslutsattest?
| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
beslutsattestanten for att

1.
2.

héndelsen stimmer 6verens med verksamhetens uppdrag

personen som har bestéllt varan eller tjansten &r behorig och har hallit sig inom ramen
for sin behdrighet

underlagen till h&ndelsen &r kompletta, exempelvis dokumentation vid
direktupphandling

handelsen &r rétt konterad
héndelsen belastar rétt redovisningsperiod

fakturan/motsvarande ar granskad och kontrollattesterad.

1| Winst sker detta av bestallning, leveranskvittens och faktura
2 | Winst sker detta av bestéllning och faktura
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Betalningsattest
| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
betalningsattestanten for att

1. behorig person har beslutsattesterat handelsen
2. réatt betalningsmottagare angivits

3. fatta beslut om utbetalning.

KUNDFAKTUROR/MOTSVARANDE

Vid fakturering av tjanster, varor samt avgifter ska attesterat underlag finnas. Detta galler for
saval interna som externa fakturor.

Attesten innebdr ett godkénnande av att varan, tjansten eller avgiften ska faktureras.

Avtal/6verenskommelse, som undertecknats av kund och leverantdr betraktas som ett
attesterat underlag. Denna typ av avtal/Gverenskommelse ar en tillracklig attest. Saknas sadant
avtal eller sddan 6verenskommelse ska bade kontroll- och beslutsattest utforas.

For avgifter av olika slag innebér attesten att underlag finns som styrker betalningsskyldighet
och att fakturabeloppet 6verensstimmer med detta underlag.

Kreditering av kundfakturor hanteras enligt reglerna for bokftringsorder.

LONEUTBETALNING

Anstallningsavtal utgor underlag for I6neutbetalning. Attesten anses ske i samband med
tecknande av avtal. Anstéllningsavtalet ska vara skriftligt och underskrivet av behérig person

Samtliga uppgifter om medarbetaren som utgor grund for 16n ska godkannas av chef.

Attesten ska sakerstalla att 16n utbetalas med rétt belopp, till ratt person, i ratt tid och att 16nen
blir korrekt redovisad.

Attest av tid sker i olika utstrackning beroende pa vilket system som anvénds. | vissa system
sker attest av narvaro, i andra system attesteras endast avvikelser fran schema eller
motsvarande.

Detaljerade anvisningar framgar av personalhandbok eller motsvarande. For attester i
Personec, se dokumentet Internkontroll i Personec (Personalingangen).
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BOKFORINGSORDER

Kontrollattest
| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
kontrollattestanten for att

1. underlaget &r rétt beraknat
2. underlaget ar ratt konterat

3. fullstandiga uppgifter har lamnats pa underlaget

Beslutsattest
| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
beslutsattestanten for att

1. héndelsen stimmer 6verens med verksamhetens uppdrag

2. personen som kontrollattesterat ar behorig och har hallit sig inom ramen for sin
behorighet

underlagen till handelsen &r kompletta
handelsen &ar ratt konterad

hé&ndelsen belastar ratt redovisningsperiod

o g &~ »w

underlaget ar granskat och kontrollattesterat.

Betalningsattest (i de fall en betalning sker som ett resultat av

bokféringsordern)
| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
betalningsattestanten for att

behorig person har beslutsattesterat handelsen
ratt betalningsmottagare angivits

fatta

w0 DdpoE

beslut om utvetalning



