Regler for attest i Goteborgs Stad, med
utbildningsnamndens kompletterande anvisningar.

1. Regler for attest i Goteborgs Stad

Reglerna for attest galler for alla interna och externa ekonomiska handelser i
Goteborgs Stads bokféringssystem och férsystem. Exempel pa ekonomiska
hdandelser ar hanteringen av leverantérsfakturor, I6neutbetalningar, kundfakturor
och bokféringsorder.

En attestant ar en person som fatt ratt att attestera, alltsd godkénna/signera
ekonomiska handelser. En attestant ska ha god kdnnedom om verksamhetens
mal och uppdrag.

En attest ar en elektronisk identifikation eller en namnteckning som intygar att en
kontroll har skett fére attestering.

1.1 Sakra ekonomiska hdndelser

Syftet med detta dokument ar att faststalla regler for kontroll av ekonomiska
hdndelser och skapa sakra rutiner fér dessa handelser. Det 6vergripande syftet
med attest ar att sdkerstélla 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 inneh3ller olika moment beroende pa vilken typ av attest det &r. Det
finns tre typer av attest; kontrollattest, beslutsattest och betalningsattest. I de
fall den ekonomiska hd@ndelsen medfér en utbetalning krévs samtliga tre attester.
For de ekonomiska handelser 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 tillhér respektive attest, se bifogad bilaga.
1.3 For vem galler reglerna for attest?

Reglerna for attest i Goteborgs Stad galler for Géteborgs Stads férvaltningar och
Goteborgs Stads heldgda kommunala bolag.

Kommunala bolag som inte ar heldgda, men dar Goéteborgs Stad har ett
bestémmande eller betydande inflytande ska anvanda Goéteborgs Stads regler for
attest sa langt det &r méjligt.

Ideella féreningar dar Géteborgs Stad har ett bestammande eller betydande
inflytande ska anvénda Goéteborgs Stads regler for attest sa Iangt det ar majligt.

Stiftelser med egen férvaltning vars styrelse utses av kommunfullmaktige bér
tillampa Goteborgs Stads regler for attest sd 1angt det ar mojligt.

Stiftelser under anknuten férvaltning till Géteborgs Stad ska sa langt det ar
mojligt anvénda dessa regler. Féljande punkter ska utdelningsansvariga alltid
folja:



S Tva i forening, den sa kallade dualitetsprincipen, innebar att alla
utbetalningar ska godkénnas av minst tv@ personer.

- Reglerna innebéar att utdelningsansvariga inte far attestera utbetalningar
till sig sjalva eller narstdende. Definitionen av narstaende aterfinns i

kapitel 1.7.
1.4 Ansvar vid attest av ekonomiska handelser
Den som utser en attestant ska knyta attestratten till en namngiven person.
Attestanten ska skriftligen meddelas om uppdraget och innebérden av

attestratten. Attestratten bor begrdansas vad det galler tidsperiod, belopp eller
verksamhet. Ytterligare begransning kan goras vid behov.

Némnden/styrelsen ansvarar for att
. utse attestanter och ersattare fér en uppdragstid om hogst fyra ar i

samband med ny mandatperiod
- reglerna for attest i Goteborgs Stad efterlevs

- vid behov ta fram kompletterande anvisningar fér den egna
verksamheten, vilka inte far frAngad Regler for attest i Géteborgs Stad.

Systemagare ansvarar, i de fall attest sker med hjalp av IT-stdd, for att det finns

rutiner fér och dokumentation av
- behérighetshantering och tilldelning av behdrigheter

- systemandringar
- kontroller som bidrar till en god intern kontroll

- kontroller som &r i 6verensstammelse med attestreglerna

Kontrollerna &r olika beroende pa vilket system som anvénds.

Férvaltningschef/VD ansvarar for att
- informera attestanterna om reglernas inneboérd

- ha en férteckning 6ver utsedda attestanter

- uppdatera forteckning 6ver utsedda attestanter, vilket ska géras minst
arligen
- se till att det finns lampliga och sédkra rutiner for att fa eller ta bort

behdrighet fér attestanter.

Attestanten ansvarar for att
- folja reglerna for attest i Géteborgs Stad

- félja eventuella anvisningar.



1.5 Om brister upptacks

Om brister upptécks vid attest ska olika dtgarder vidtas beroende pa typ av
handelse. Bristerna kan handla om fel i belopp, underlag, antal eller kvalitet.
Hanteringen av bristen ska dokumenteras pa lampligt sitt 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 leverantdrsfaktura ska
leverantéren kontaktas for dtgard. Om felet kvarstar efter kontakt med
leverantéren ska det rapporteras till narmaste déverordnad chef.

Om brister upptacks vid attest av bokféringsorder eller kundfakturor ska kontakt
tas med den som uppréttat underlaget. Om bristen kvarstar ska narmast
overordnad chef informeras.

1.6 Delegation - 6verldtande av attestritt

Namnd/styrelse ager ratten 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 ndmnd/styrelse delegera till
forvaltningschef/VD. For de enheter dar Intraservice utfér utbetalning utser
N@amnden for Intraservice betalningsattestanter samt ersdttare for dessa. For
Ovriga enheter galler samma regler for betalningsattestanter som for
beslutsattestanter.

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

Utbildningsnémndens kompletterande anvisning:
Utbildningsnamnden har delegerat ratten att utse beslutsattestanter till férvaltningschefen.

Forvaltningschefen vid utbildningsférvaltningen har delegerat uppdraget att utse kontrollattestanter
till:

-Avdelningschef — administration/ekonomi

-Omradeschef

-Gymnasieskolenhetschef IHGR

1.7 Attestratt - viktiga principer

Vid attest galler féljande:

- En och samma person far inte ensam ha hand om de olika
attestmomenten i en transaktion frdn bérjan till slut (dualitetsprincipen).



- En person som befinner sig i beroendestélining till ndgon annan ska inte
. . o

attestera handelser som avser denna personen (exempelvis far en

underordnad inte attestera ekonomiska transaktioner fér en 6éverordnad).

. Attest far inte ske for dverféringar med nérstadende. Med narstaende
avses make, sambo, foralder, barn, syskon eller ndgon annan nérstdende
(Kommunallagen kapitel 6, § 25).

. Attest far inte ske om det finns ndgon annan séarskild omsténdighet som
kan rubba fortroendet fér opartiskhet (Férvaltningslagen 11 §).

- Beslutsattest far inte ske for egna kostnader i tjansten. Till exempel vid
resor, kurser, konferenser eller liknande tillféllen d@ personen sjalv
deltagit.

- Erséttare till attestanten far bara utféra uppdrag nér ordinarie attestant
inte kan.

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

Bilaga — Beskrivning av attestens innebdrd

LEVERANTORSFAKTUROR

Kontrollattest I Winst sker detta av bestallning, leveranskvittens och faktura
I den omfattning nedanstdende kontroller inte utférs av ett IT-system, ansvarar
kontrollattestanten for att

1. varan ar mottagen eller att tjansten ar utférd enligt den bestdllning som gjorts

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

3.

4,

5.

6.

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

uppgifterna pa fakturan eller motsvarande underlag éverensstimmer med

bestdllningen, avtal eller annan éverenskommelse avseende pris, volym, kvantitet
och kvalitet

7. lagstadgad formalia ar korrekt, exempelvis avseende F-skattsedel och VAT-
nummer.

Utbildningsnémndens kompletterande anvisning:
Kontrollattestanten ansvarar for att:
8. kommentar finns pa faktura da direktupphandling skett samt skal och tillvdgagangssatt, inkop for

belopp 6ver 50 000 kr ska protokollféras och diarieforas.



Beslutsattest I Winst sker detta av bestallning och faktura
I den omfattning nedanstdende kontroller inte utférs av ett IT-system, ansvarar
beslutsattestanten for att

1. hdndelsen stammer dverens med verksamhetens uppdrag

2. personen som har bestéllt varan eller tjiansten &r behérig och har hallit sig
inom ramen for sin behoérighet

3. underlagen till hdndelsen ar kompletta, exempelvis dokumentation vid
direktupphandling

4. hdndelsen ar ratt konterad
5. héndelsen belastar ratt redovisningsperiod

6. fakturan/motsvarande ar granskad och kontrollattesterad.

Utbildningsndmndens kompletterande anvisning:

Beslutsattestanten ansvarar for att

Komplettering till punkt 3 ovan, kontroll att deltagarforteckning vid representation och
program vid konferens ar bifogade i Winst.

Betalningsattest
I den omfattning nedanstdende kontroller inte utférs av ett IT-system, ansvarar
betalningsattestanten foér att

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

3. fatta beslut om utbetalning.

KUNDFAKTUROR/MOTSVARANDE

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

Attesten innebar ett godkdnnande av att varan, tjansten eller avgiften ska faktureras.

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

For avgifter av olika slag innebar attesten att underlag finns som styrker
betalningsskyldighet och att fakturabeloppet dverensstdmmer med detta underlag.

Kreditering av kundfakturor hanteras enligt reglerna for bokféringsorder.



Utbildningsndmndens kompletterande anvisning:

Kontrollattestanten ansvarar for att:

1. varan ar levererad eller att tjdnsten ar utférd enligt den bestallning som gjorts

2. fullstandiga uppgifter har lamnats pa fakturan/underlaget till exempel kundens namn, referens hos
kunden, pris, volym, tidpunkt for leverans eller utférd tjanst, betalningsvillkor, rabatter. Vid upplagg
av ny kund ska dven kundens organisationsnummer och adress finnas pa underlaget.

3. fakturering inte har skett tidigare

4. fakturan/underlaget &r ratt beraknad

5. hdandelsen ar ratt konterad

Beslutsattestanten ansvarar for att:

1. handelsen stammer 6verens med verksamhetens uppdrag

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

3. underlagen till hdndelsen ar kompletta, exempelvis vilka varor/tjanster som salts

4. handelsen ar ratt konterad

5. handelsen hanfors till ratt redovisningsperiod

6. fakturan/motsvarande ar granskad och kontrollattesterad

LONEUTBETALNING

Anstallningsavtal utgér underlag fér I6neutbetalning. Attesten anses ske i samband med
tecknande av avtal. Anstédllningsavtalet ska vara skriftligt och underskrivet av behoérig
person.

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

Attesten ska sdkerstalla att |16n utbetalas med ratt belopp, till ratt person, i ratt tid och
att I6nen blir korrekt redovisad.

Attest av tid sker i olika utstréackning beroende p3 vilket system som anvénds. I vissa
system sker attest av nérvaro, 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 (Personalingdngen).



BOKFORINGSORDER

Utbildningsnémndens kompletterande anvisning:
Bokféringsorder, exempelvis dagrapporter, férdelningar, redovisning av forskott och
rattelser.

Kontrollattest
I den omfattning nedanstdende kontroller inte utférs av ett IT-system, ansvarar
kontrollattestanten fér att

1. underlaget ar ratt beraknat
2. underlaget ar ratt konterat
3. fullstandiga uppgifter har lamnats pa underlaget

Utbildningsnamndens kompletterande anvisning

Kontrollattestanten ansvarar for att

Komplettering till punkt 3 ovan, hanvisning ska ske till det ursprungliga verifikatet vid
rattning.

Beslutsattest
I den omfattning nedanstdende kontroller inte utférs av ett IT-system, ansvarar
beslutsattestanten for att

1. handelsen stammer 6éverens med verksamhetens uppdrag

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

3. underlagen till hédndelsen &r kompletta
4. héndelsen &r ratt konterad
5. hdndelsen belastar ratt redovisningsperiod

6. underlaget ar granskat och kontrollattesterat.

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

I den omfattning nedanstdende kontroller inte utférs av ett IT-system, ansvarar
betalningsattestanten for att

1. behdrig person har beslutsattesterat hdndelsen
2. ratt betalningsmottagare angivits

3. fatta beslut om utbetalning.



