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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. DarutOver faststaller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det dvergripande och éverordnade
styrande dokumentet fér Goéteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna regel

Syftet &r att faststélla regler for attest av ekonomiska héndelser och skapa sékra rutiner
for dessa héndelser. Genom attest sékerstalls att en ekonomisk héndelse stdmmer dverens
med verksamhetens uppdrag. Detta bidrar till en god intern styrning och kontroll.

Regler for attest ska bidra till att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel i ekonomiska
transaktioner.
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Vem omfattas av dessa regler

Reglerna galler tills vidare for Goteborgs Stads n&mnder och heldgda kommunala
bolagsstyrelser.

Delégda bolag dar Géteborgs Stad ar majoritetsagare ska tillampa dessa regler for attest. |

de fall Goteborgs Stad &r minoritetsagare ska reglerna tillampas sa langt som majligt.

Ideella foreningar dar Goteborgs Stad har ett bestammande eller betydande inflytande ska

tillampa Goteborgs Stads regler for attest sa langt det ar mojligt.

Stiftelser under anknuten forvaltning till Goteborgs Stad ska sa langt det ar majligt
tillampa dessa regler. Stiftelser med egen forvaltning vars styrelse utses av

kommunfullmaktige bor tillampa Goteborgs Stads regler for attest sa langt det ar mojligt.

Bakgrund

Goteborgs stads regler for attest beslutades 2013 och uppdaterades 2018 med hénvisning

till ny forvaltningslag. Dokumentet har uppdaterats och fortydligats infor 2023.

H 2013 nr 105 P 2013-06-13 § 28 Dnr 0613/13, 2018-11-12 dnr 0110/18

Lagbestammelser

I kommunallagen anges att namnderna var och en inom sitt omrade ska se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt
samt enligt de foreskrifter som galler for verksamheten. De ska ocksa se till att den
interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt
tillfredsstéllande sétt. | aktiebolagslagen finns motsvarande krav som reglerar
bolagsstyrelsens ansvar. Vidare finns koppling till bokféringslagen och lagen om
kommunal bokforing och redovisning.

Koppling till andra styrande dokument

Riktlinjen har tydliga kopplingar till flera befintliga styrande dokument, bland annat
Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppféljning och kontroll samt Géteborgs Stads
riktlinje for anknutna stiftelser avseende den I6pande férvaltningen. Det finns dven
kopplingar till nAmndsreglementen, bolagsordningar och &gardirektiv.

Stodjande dokument

Stodjande dokument ar till exempel attestblankett.
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Regler

Vad ar attest?

Attest betyder att kontroll har skett och att attestant intygar/godkénner att en ekonomisk
handelse/transaktion ar kontrollerad i bokforingssystem/forsystem. Exempel pa
ekonomiska handelser ar hantering av leverantdrsfakturor, I6neutbetalningar,
kundfakturor och bokféringsorder.

Beslut i enlighet med delegation som avser ekonomiska héndelser, exempelvis avtal med
externa parter och upphandling kan pa sikt innebéra ekonomiska transaktioner som ska
attesteras.

En attest &r en elektronisk attest eller en namnteckning som intygar att kontroll har skett
av en ekonomisk héndelse. Elektronisk attest kan ske i exempelvis ett ekonomisystem
och ar en digital motsvarighet till att en anvandare skriver under ett papper med penna.
Systemtekniskt sker identifiering av attestant genom inloggning i
bokfdringssystemet/forsystem. E-post anses inte vara en elektronisk attest.

En attestant ar en person som har fatt ratt att attestera, alltsa intygar/godkanner
ekonomiska héndelser.

Regelverket &r ett ramverk for attest, som ar en del av den interna kontrollen. All attest ar
kontroll men darmed ar all kontroll inte attest. Det sker intern kontroll som inte har med
attest att gora.

Huvudregel

Det finns tre typer av attest;
o kontrollattest
e beslutsattest
e betalningsattest

Alla transaktioner ska attesteras av kontroll- och beslutsattestant. Utbetalningar ska &ven
godkannas av betalningsattestant. Framgar det inte specifikt vilken typ av attest som
avses omfattar begreppet attest i denna regel samtliga typer av attest. For beskrivning av
vilka moment som tillhor respektive attest, se bifogade bilaga.

Beslutsattest ska begransas till den egna organisationens ansvar. Beslutsattesten bor
begransas till visst belopp och kan avse en viss begransad tidsperiod. Detta ska framga av
en behdrighetsforteckning tex delegationsordning eller attestférteckning.
Behorighetsforteckningen ska dven innehalla vilka som har attestratt inom
ndmnden/styrelsen.

Den grunddata som hanteras i bokféringssystem/forsystem ska kontroll- och
beslutsattesteras exempelvis vid nyregistrering eller vid &ndringar av 16n, betalningssatt,
kund- och leverantdrsuppgifter.
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Undantag fran huvudregel

Huvudregeln har ett antal undantag, vilka listas nedan. Undantagen syftar till att minska
administrationen och méjliggora férenklad attesthantering.

e Abonnemangshantering - leverantorsfaktura baserade pa avtal: Vid nyregistrering
eller férandring av abonnemang i ekonomisystemet ska dessa attesteras. Vid
abonnemangsregisteringen tydliggdrs vilka avvikelser som kraver attest eller inte.

o Kundfaktura: Avtal/éverenskommelse som undertecknats av parterna &r ett attesterat
underlag. Denna typ av avtal/6verenskommelse ar en tillracklig beslutsattest. Saknas
sadant avtal eller Gverenskommelse ska bade kontroll- och beslutsattest utforas.

e LoOneutbetalning: Grunden for loneutbetalningar &r ett godkant anstéllningsavtal.
Dessa behover inte attesteras. Det som ska attesteras ar forandringar. Exempel pa
forandringar som kraver kontroll- och beslutsattest i personalsystemet dr andring av
I6n. Avvikelse mot tidsschema ar exempel pa forandring som kréaver bade kontroll-
och beslutsattest i I6nesystemet. | I6nesystemet finns funktioner for att tillstyrka och
bevilja, vilket anvands for I6nepaverkande handelser. Tillstyrka motsvarar
kontrollattest och bevilja motsvarar beslutsattest.

e Bokforingsorder: Aterkommande transaktioner av liknande karaktir, exempelvis
kontrollattesterade dagrapporter, kan sammanstallas for att summeras infor en
beslutsattest. Attest av bokforingsorder kan ske gruppvis genom en sammanstalining
av flera bokféringsorder. Attest ska ske i perspektivet av kontrollnytta och
kontrollkostnad.

o  Kommunbokfdringsorder: Forvaltningar kan géra en kommunbokféringsorder nar det
finns en bestallning/ 6verenskommelse /reglering. Regleringen sker mellan flera
forvaltningar. Beslutsattest ska ske av parterna.

Ansvar och roller

Samtliga ndmnder/styrelser

o sdkerstélla att regler for attest efterlevs

o sdkerstdlla att det finns kompletterande anvisningar for den egna verksamheten,
vilka inte far franga denna regel.
e namnd/styrelse dger rétten att sjalv attestera.

Namnder

e Utse attestanter och ersattare for en uppdragstid om hogst fyra ar i samband med
ny mandatperiod. Nar ndmnd attesterar utgor det justerade protokollet underlag
for attest.

e utse beslutsattestanter samt ersattare for dessa inom sitt ansvarsomrade. Detta
uppdrag kan ndmnd delegera till forvaltningsdirektor.

Bolag

e styrelse utser firmatecknare for bolaget.

Goteborgs Stads regel for attest 6 (13)



Verkstéllande direktor har enligt aktiebolagslagen rétt att teckna firma
betraffande l16pande forvaltningsatgarder. Verkstallande direktor kan Gverlata
uppgiften genom att utse beslutsattestanter och betalningsattestanter.

Verkstallande direktor eller forvaltningsdirektor ansvarar for att

rutiner finns for behdrighetsadministration avseende attestanter i respektive bolag
eller forvaltning

det finns en forteckning éver utsedda beslutsattestanter och betalningsattestanter
uppdatera forteckning 6ver utsedda beslutsattestanter, vilket ska géras minst
arligen

informera attestanterna om reglernas innebord

forvaltningsdirektor utser kontrollattestanter. Uppgiften kan vidaredelegeras.

Attestant ansvarar for att

ta del av regelverk samt forsta innebdrden och syftet med reglerna
ha kompetens kring vilka specifika kontroller som ska utforas
folja reglerna for attest i Goteborgs Stad

folja eventuella kompletterande anvisningar

Attestant ansvar aven for att félja nedanstaende principer

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

Attestant som befinner sig i beroendestéllning till nagon annan ska inte attestera
handelser som avser denna person. Exempelvis far en underordnad inte attestera
ekonomiska transaktioner for en dverordnad.

Attest far inte ske for transaktioner till narstaende. Med narstaende avses make,
sambo, foralder, barn, syskon eller nagon annan narstaende.

Attest far inte ske om det finns nagon annan sérskild omsténdighet som kan rubba
fortroendet for opartiskhet (Férvaltningslagen 16 8).

Beslutsattest far inte ske for egna kostnader i tjansten, exempelvis vid resor,
kurser, konferenser eller liknande tillfallen da beslutsattestanten sjélv deltagit.
Ersattare till attestanten far endast utfora uppdrag nar ordinarie attestant har
forhinder.

Vid oaktsamhet eller missbruk av attestratten kan uppdraget tas ifran attestanten.

Leverantdr/forvaltning/bolag

Leverantoren inom staden ska for gemensamma system tillhandahalla
attestfloden enligt detta dokument. Det géller de system som genererar
ekonomiska transaktioner.

Vid delat ansvar mellan leverantor/férvaltning/bolag ska roller och ansvar
avseende attesthantering beskrivas i en dverenskommelse/avtal.

I de fall ndmnden for Intraservice, som del i sitt uppdrag som tjénsteleverantor,
har att verkstélla och effektuera de transaktioner som foljer av betalattestflodet
ska uppdraget regleras genom éverenskommelse eller avtal. Som exempel kan
nadmnas de enheter inom Intraservice som utfor utbetalning och dér
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forvaltningsdirektor pa delegation fran namnden for Intraservice utser
betalningsattestanter samt erséttare for dessa.

Ersattare

Erséttare tréder in nér beslutsattestanten &r forhindrad att besluta.

Ersattare till attestanten far bara utféra uppdrag nér ordinarie attestant har forhinder.
Verkstéllande direktor, forvaltningsdirektor eller den som har vidaredelegation att utse
beslutsattestant och erséttare ska knyta attestratten till en namngiven person.
Beslutsattestanten och ersattaren ska skriftligen meddelas om uppdraget och inneborden
av attestratten.

Brister

Om brister upptacks innan attest sker ska atgarder vidtas. Bristerna kan exempelvis avse
fel avseende belopp, underlag, antal eller kvalitet. Hanteringen av brister ska
dokumenteras pa lampligt satt. Attest far ske efter att atgarder har vidtagits. Om brister
upptécks efter attest ar genomford ska atgarder vidtas i den omfattning som ar majlig.

e Om brister upptacks vid attest av en bestallning eller leverantorsfaktura ska
leverantoren kontaktas for atgard. Om felet kvarstar efter kontakt med
leverantoren ska det rapporteras till ndrmaste éverordnad chef.

e Om brister upptacks vid attest av kundfaktura, utbetalningsorder eller
bokforingsorder ska kontakt tas med den som uppréttat underlaget och bristen
atgardas. Om bristen kvarstar ska narmast 6verordnad chef informeras.

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

Beskrivning av attestens innebdrd specifikt se punkter 1-5:

1.BESTALLNING /LEVERANSKVITTENS/ LEVERANTORSFAKTURA
Kontrollattest

Funktionen i system som attestomrakning (flytt av faktura mellan attestanter) fungerar
som en kontrollattest. | den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-
system eller via abonnemangshantering, ansvarar kontrollattestanten for att:

1. varan &r bestalld/mottagen eller att tjansten &r utford enligt den bestélining som gjorts

2. fullstandiga uppgifter har lamnats pa bestallning/fakturan/underlaget till exempel
avseende adress (fakturaadress och leveransadress), pris, volym, tidpunkt for leverans
eller utford tjanst, betalningsvillkor, rabatter med mera samt att lagstadgad formalia &r
ratt, exempelvis F-skattsedel och VAT-nummer

3. fakturan/motsvarande ar ratt berdknad
4. handelsen ar réatt konterad

5. kontrollera att:-kostnad/utgift/betalning/kreditering inte tidigare har belastat
verksamheten

Beslutsattest

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett 1T-system eller via
abonnemangshantering, ansvarar beslutsattestanten for att

1. handelsen stammer 6verens med verksamhetens uppdrag

2. personen som har bestallt varan eller tjansten ar behorig och har hallit sig inom ramen
for sin behorighet

3. underlagen till hdndelsen &r kompletta, exempelvis dokumentation vid
direktupphandling

4. handelsen &r ratt konterad

5. héndelsen belastar ratt redovisningsperiod

6. fakturan/motsvarande ar granskad och kontrollattesterad.
Betalningsattest

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

1. behorig person har beslut-attesterat hédndelse
2. rétt betalningsmottagare angivits

3. verkstéllighet av utbetalning.
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2.KUNDFAKTURA

Avtal/6verenskommelse som undertecknats av parterna ar ett attesterat underlag. Denna
typ av avtal/overenskommelse ar en tillracklig attest. Saknas sadant avtal eller sadan
overenskommelse ska bade kontroll- och beslutsattest utforas.

For taxor och avgifter av olika slag innebdr attesten att underlag finns som styrker
betalningsskyldighet och att fakturabeloppet 6verensstammer med detta underlag.

Attesten innebdr ett godkénnande av att varan, tjansten eller avgiften ska faktureras.
Kommun-bokféringsorder mellan forvaltningar kan ersatta kundfakturering i de fall en
Overenskommelse finns mellan parterna.

Kontrollattest

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett 1T-system ansvarar
kontrollattestanten for att

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

3. fullstandiga uppgifter har lamnats pa underlaget (se-avsnitt
Bestallning/leveranskvittens/leverantérsfaktura punkt 2)

Beslutsattest

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett 1T-system, ansvarar
beslutsattestanten for att

1. handelsen stammer 6verens med verksamhetens uppdrag

2. personen som kontrollattesterat &r behorig och har hallit sig inom ramen for sin
behoérighet

3. underlagen till handelsen &r kompletta

4. handelsen &r ratt konterad

5. héndelsen belastar ratt redovisningsperiod
6. underlaget ar granskat och kontrollattesterat.

Kreditering av kundfakturor hanteras enligt reglerna for bokféringsorder och
utbetalningsorder.
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3. UTBETALNINGSORDER
Kontrollattest

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

1. underlaget &r ratt beréknat
2. underlaget &r ratt konterat

3. fullstandiga uppgifter har lamnats pa underlaget, ratt betalningsmottagare och
bankkonto.

Beslutsattest

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett 1T-system, ansvarar
beslutsattestanten for att

1. handelsen stdammer Gverens med verksamhetens uppdrag

2. personen som kontrollattesterat &r behorig och har hallit sig inom ramen for sin
behdrighet

3. underlagen till hdndelsen &r kompletta, ratt betalningsmottagare och bankkonto.

4. handelsen &r ratt konterad

5. héndelsen belastar ratt redovisningsperiod
6. underlaget ar granskat och kontrollattesterat
Betalningsattest

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

1. behdrig person har beslut-attesterat handelsen
2. rétt betalningsmottagare angivits

3. verkstéllighet av en utbetalning.
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4.BOKFORINGSORDER

Attest av aterkommande transaktioner av liknande karaktar, exempelvis dagrapporter som

ar kontrollattesterade, kan sammanstéllas och summeras infér en beslutsattest.

Nar det galler beslutsattest av bokforingsorder sa kan det ske via en sammanstéllning av
flera bokforingsorder. Attest ska ske i perspektivet av kontrollnytta och kontrollkostnad.

En kommun-bokféringsorder kan ske mellan forvaltningar vid
bestéllning/6verenskommelse/reglering och beslutsattest ska ske av parterna.

Kontrollattest

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett 1T-system, ansvarar
kontrollattestanten for att

1. underlaget ar rétt beraknat

2. underlaget ar ratt konterat

3. fullstandiga uppgifter har lamnats pa underlaget
Beslutsattest

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

1. handelsen stdammer Gverens med verksamhetens uppdrag

2. personen som kontrollattesterat ar behdrig och har hallit sig inom ramen for sin
behdrighet

3. underlagen till handelsen ar kompletta

4. héndelsen &r ratt konterad

5. héndelsen belastar ratt redovisningsperiod
6. underlaget ar granskat och kontrollattesterat
Betalningsattest

(i de fall en betalning sker som ett resultat av bokfdringsordern) I den omfattning

nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system ansvarar betalningsattestanten for att

1. behorig person har besluts attesterat hdndelsen

2. rétt betalningsmottagare angivits
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5.LONEUTBETALNING

Anstallningsavtalet ska vara skriftligt och underskrivet av ansvarig chef. Ett
anstallningsavtal ar godkant i grunden, vilket gor att forandring som sker darefter ska ha
bade kontrollattest och beslutsattest i personalsystemet.

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

Attest av tid sker i olika utstrackning beroende pa vilket system som anvands. | vissa
system sker attest av narvaro, i andra system attesteras endast avvikelser fran schema
eller motsvarande. Kontrollattest utfors av bade medarbetare och chefsstod. Chefsstodet
har rollen att kontrollera att poster &r korrekt registrerade och dérefter kan beviljas av
chef som gor beslutsattest.

Kontrollattest

Kontrollattest gors genom att administrator registrerar enligt underlag. | den omfattning
nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar kontrollattestanten for att
underlaget registreras med

1.rétt belopp

2. i rétt tid

3.korrekt redovisning
Beslutsattest

Det &r ansvarig chef som beviljar anstallningen i I6nesystemet. Anstéllningen
beslutsattesteras av chef, vilket bendmns som bevilja i I6nesystemet.

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett 1T-system, ansvarar
beslutsattestanten for att underlaget registreras med

1.rétt belopp

2. i rétt tid

3.korrekt redovisning
Betalningsattest

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

1. behorig person har beslut-attesterat handelsen
2. rétt betalningsmottagare angivits

3. verkstéllighet av en utbetalning.
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