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1. Inledning

Syfte och malsattning
Syftet med riktlinjerna for attest och kontroll av ekonomiska transaktioner dr att faststilla
ansvar och regler for kontroll av ekonomiska héndelser. Malsittningen &r att sékerstélla att
samtliga ekonomiska transaktioner hanteras korrekt avseende leverans, bokforing, villkor och
behorighet.

Omfattning

Dessa riktlinjer géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner:

Leverantorsfakturor

Kundfakturor (debitering av avgifter och tjénster)

Loner, arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader

Placering av likvida medel som kommunen &r dlagda att forvalta/formedla
Kassatransaktioner

Utbetalningar, till exempel bidrag

Inbetalningar

Interna transaktioner

Bokforingsorder

Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens afférssystem
samt dess integrerade system enligt lagen om kommunal bokforing och redovisning,
exempelvis inkdp, forséljning och 16n.

Med attest avses ett godkédnnande som sker genom en elektronisk och/eller fysisk
namnteckning samt att kontroll* av den ekonomiska transaktionen har utforts utan

anmarkning.

Med beslutsattestritt avses en behdrighet att belasta viss verksamhet med kostnader eller
utgifter.

*Med kontroll menas att ndgon form av granskning gors i den ekonomiska transaktionen.
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2. Attestroller

I Laholms kommun utfors kontrollerna av olika attestroller. En attestroll bérs alltid av en
anstilld eller fortroendevald inom Laholms kommun. I kommunen finns f6ljande attestroller
med tillhorande kontrollansvar:

Granskningsattestant

Beslutsattestant

Behorighetsattestant

Kontroll att vara/tjédnst har mottagits/levererats

Pris och betalningsvillkor ar korrekt

Fakturans vérden ar registrerade korrekt (moms, belopp,
betalvig)

Fakturan konteras enligt géllande rutin

Kontroll att granskningsattest har skett

Transaktionen ryms inom budget

Vid direktupphandling ska vérde rapporteras till
upphandlingsenhet

Transaktionen sker i enlighet med plan, mal och riktlinjer
Konteringen &r korrekt

Kontroll av namnteckning pa fysisk faktura for att sékerstélla att
beslutsattest utforts av behorig person.
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3. Beloppsnivaer och beloppsgranser

Inom kommunen finns beloppsgrianser for beslutsattest for att sdkerstédlla god intern kontroll
over ekonomiska transaktioner. Beloppsgrianserna delas upp i fyra beloppsnivaer och giller
for bade digitala och fysiska beslutsattester.

Om en transaktion dverstiger den angivna beloppsgransen for en beslutsattestant krévs
beslutsattest av ansvarig chef pa hogre beloppsniva.

I vissa verksamheter kan undantag i beloppsgrinser behdva goras. Dessa eventuella undantag
ska beslutas av ndmnden. Vid de tillfdllen en anstdlld utan direkt budgetansvar ska tilldelas
beslutsattestritt ska budgetansvarig chef aktivera en kontrolldtgéird, se kapitel 6.

Beloppsniva

Beloppsgrans

Befattning

0 kr — belopp 6verstigande 1 000 000 kr

Forvaltningschef

O kr- 50000 kr

2 0 kr - 1 000 000 kr Verksamhetschef
3 Okr- 250 000 kr Enhetschef
4 Fortroendevald
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4. Kontroller i transaktion

For att sdkerstilla att transaktioner bokfors korrekt ska nedan kontroller utforas:

Leverans
Kvalitet

Pris

Bestillning
Villkor
Behorighet
Kontering

Formalia

Vara eller tjanst har mottagits eller levererats
Mottagen eller levererad vara/tjanst haller avtalad kvalitet

Priset Overensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestéllning

Inkop sker enligt géllande inkops- och upphandlingspolicy
Kontraktsvillkor korrekta och 6verensstimmer med inganget avtal
Attest har skett av utsedda behoriga personer

Konteringen &r korrekt enligt gidllande rutin

Den ekonomiska transaktionen och bokforingen ska uppfylla krav
enligt lagstiftning och god redovisningssed
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5. Principer for attest

I detta avsnitt beskrivs de grundldggande principer riktlinjerna bygger pa.

Ansvarsfordelning for attest

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en ekonomisk
transaktion fran bdrjan till slut. En ekonomisk transaktion som innebér en in- eller utbetalning
ska alltid ha minst tv4 attester.

Undantag frdn denna princip géller for transaktionerna nedan.

e Interna transaktioner (bokforingsorder mellan ndmnder).

e Internfakturor

e Rittelser av felbokforingar inom en ndmnds verksamhetsomrdde samt
bokslutstransaktioner.

e Kassatransaktioner, exkl. forséljningskassor

e Kundfakturering

e Periodiskt dterkommande ekonomiska hindelser som baseras pa langsiktiga avtal
av exempelvis hyror, el eller abonnemang.

Respektive nimnds ekonom erhaller rétten att beslutsattestera rattelser av felbokforingar,
bokslutstransaktioner samt inbetalningar som avser nimndens verksamhetsomride. Vid
bokforingsorder mellan ndmnder krivs beslutsattest av ekonomer fran bada ndmnder.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i1 en logisk ordning for att sékerstilla att effekten av en
tidigare kontrollatgird inte fortas av en senare kontrollatgérd. Det vill sdga, granskningsattest
ska utforas fore beslutsattest. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utforts.

Kraven pé vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens
art sd att kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till riskerna.

Kontroll far ske med hjdlp av IT-stod. Om kontroll ska utféras med hjélp av IT-stdd ska det
finnas en faststélld rutin {or tilldelning av behdrighet, inforande av systemfordndringar och
dokumentation av utforda kontroller.

Ej godkand transaktion
Om den ekonomiska transaktionen inte kan godkinnas ska den som givet upphov till
transaktionen underrittas och korrigering ska ske.

Dokumentation

Vidtagna kontrolldtgirder ska dokumenteras pd ett indamalsenligt sitt. Dokumentationen av
attesten som godkanner kontrollen kan vara antingen en elektronisk signatur eller en fysisk
namnteckning.
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Eskalering

Om en beslutsattestant inte har tillracklig beloppsgréns for att beslutsattestera en transaktion
ska transaktionen eskalera till en beslutsattestant inom en hogre beloppsnivéa for ytterligare
beslutsattest.

Ersattare

Ersittare till attestanten far endast utféra uppdrag nér ordinarie attestant inte kan utfora sin
rittighet. Till exempel vid semester eller annan ledighet, tjénsteresa eller vid franvaro och
sjukdom. Vid varaktig franvaro ska ny attestant utses, till exempel vid tjénstledigheter eller
langtidssjukskrivning.

Forsummelse av attestratt
Vid oaktsambhet eller missbruk av attestratten kan beslutsattestritten aterkallas.

Kommunstyrelsen har rétt att agera vid misstanke om missforhallande eller allméin
oaktsamhet. Kommunstyrelsen eller den som styrelsen utser via delegationsordningen erhéller
rattigheten om att ingripa vid misstanke om felaktig hantering eller andra missforhallande
avseende attesthanteringen.

Beroendestallning
En person som befinner sig i beroendestéllning till nigon annan ska inte beslutsattestera eller
registrera hidndelser som avser denna person.

Hiandelser som avses ér in- och utbetalningar som till exempel reserdkningar, ersiattningar for
utldgg, egen 1on, egna mobiltelefonrdkningar, representation avseende sig sjdlv och
transaktioner med foretag eller liknande dér intressekonflikt kan uppsta. En tydlig
beroendestéllning dr ndr en underordnad beslutsattesterar ekonomiska transaktioner
tillhdrande en 6verordnad.

Jav

Den som utfor kontrollen fér inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjélv eller
nirstdende. Med nirstdende menas make/maka, sambo, fordlder, barn, syskon eller nigon
annan nirstaende, enligt Kommunallagen. Detta inkluderar dven bolag och foéreningar, dir
den anstdllde eller dennes nérstdende har dgarintressen eller ingér i ledningen. For bedomning
av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.

Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha erforderlig kompetens for uppgiften.

Némnderna ansvarar for att utsedda attestanter har god kinnedom om verksamheten samt
nddvéndig insikt och kunskap om innebdrden av uppdraget. Attestanter ska ges véigledning
for hur de ska agera vid upptéckt av felaktigheter som bor uppméarksammas. Ndmnden kan vid
behov fa stod i1 detta arbete av Kommunstyrelsens forvaltning.



9(10)

6. Ansvar

I detta avsnitt redogors for ansvarsfordelningen inom kommunen. Ansvaren syftar till att
sdkerstilla att ekonomiska transaktioner hanteras korrekt och i enlighet med faststillda
riktlinjer.

Kommunfullmaktiges ansvar
e Beslut om riktlinjer for attest och kontroll av ekonomiska transaktioner
e Beslut om beloppsnivaer

Kommunstyrelsens ansvar
e Overgripande ansvar for uppfoljning och utvirdering av riktlinjerna samt
beloppsgranserna for de olika beloppsnivierna.
e Ansvarar for systemadministration med rattighetsbegrdnsningar

Namndernas ansvar

e Attestritten ska begrénsas vad giller tidsperiod och enhet

e Ansvar for att riktlinjerna f6ljs samt arlig intern uppf6ljning

e Vid behov utfarda ytterligare anvisningar eller rutiner

e Utse attestanter minst en gang per ar. I samband med detta beslut kan ritten att gora
anpassningar i attestritter delegeras till forvaltningschef.

e Beslutar om beloppsgrianser for respektive beslutsattestant enligt géllande riktlinje.
Kommunstyrelsens forvaltning kan vid behov bista med underlag for att underlitta val
av beloppsgrins.

Forvaltningschefens ansvar
e Forteckning over utsedda beslutsattestanter ska finnas 1 digitalt format. Vid
overldmning till Kommunstyrelsens forvaltning ska forteckningen skickas in i avsedd
mall samt vara daterad och digitalt signerad av behorig.
e Beslutsattestanter ldmnar in prov pa sin namnteckning pa avsedd blankett for att
hanteringen av fysiska fakturor ska kunna kontrolleras.

Attestanternas ansvar

e Om fel och brister identifieras ska attestanten underrétta ndrmast overordnad chef. Om
det inte ar lampligt, till exempel pa grund av beroendestillning, ska attestanten
underritta verksamhetschef, ekonomichef, ekonom eller annan befattningshavare med
insikt och kunskap om verksamhetsomrédet.

e Den underrittade bér ansvar for att vidta lampliga &tgéirder.

e Beslutsattest fir endast ske enligt gillande beloppsgranser for attest.

e Om beslutsattest skett av annan &n budgetansvarig chef ansvarar denne for att
systematisk kontroll genomfors pa utférda beslutsattester. Exempelvis genom att
manadsvis granska transaktioner i rapportformat och tillfora attest.
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7. Uppfoljning

Kommunstyrelsen ska minst en gang per mandatperiod prova om styrdokumentet ar aktuellt.
Om styrdokumentet inte ar aktuellt ska det upphévas, revideras eller sammanforas med annat
styrdokument om sa dr mojligt.
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