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1. Inledning

1.1. Syfte och omfattning
Syftet med detta dokument ar att ange regler for attest, det vill sdga hur vi i

Sundbyberg genomfor, intygar och dokumenterar kontroller av olika
transaktioner. En attest av en transaktion utgor ett intyg att kontroll utforts utan
anmarkning.

Reglerna giller for samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner samt medel som kommunen atagit sig att forvalta’. Reglerna
omfattar stadens samtliga nimnder. Stadens heldgda bolag utfiardar egna
riktlinjer som i tillampliga delar ska f6lja stadens regler.

Genom attestreglerna tillampas ett metodiskt system avseende intern ekonomisk
kontroll. Syftet ar att sdkerstilla att ekonomiska transaktioner i staden sker pa ett
korrekt satt avseende:

Beslut att transaktionen ar godkind av behorig beslutsfattare

Prestation att varan eller tjansten har levererats till staden
och/eller att transaktionen i 6vrigt stammer med
avtalat pris och 6vriga villkor

Bokforingsunderlag att verifikationen uppfyller kraven i kommunal
redovisningslag och enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokforingstidpunkt att bokforingen sker vid ritt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering att transaktionen ar ratt konterad

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som hanterar ekonomiska
medel.

Dessa regler omfattar inte lonetransaktioner som behandlas enligt egna
anvisningar.

2. Ansvar

2.1. Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvardering av

attestreglerna samt for att vid behov, ta initiativ till fordndring av de samma.

Kommunstyrelsen har ritt att, da sarskilda skal foreligger, medge undantag fran
dessa bestimmelser.

1 . o o .
Exempelvis medel som forvaltas at stiftelser
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Kommunstyrelsen utfardar fortydliganden och kompletterande
tillampningsanvisningar till dessa attestregler.

2.2. Namnder
Stadens olika ndmnder ansvarar for att antagna regler efterlevs och att det finns

en god intern kontroll inom nimnden. Varje nimnd ska vid behov utfirda
ytterligare anvisningar inom sitt specifika verksamhetsomrade.

Niamnden ansvarar for att det finns behoriga beslutsattestanter. Beslutsattestant
ar den person som har ekonomiskt ansvar och godkanner verkstallandet av
transaktionen. Namnden kan delegera till forvaltningschef att utse
beslutattestanter och ersattare for dessa.

Varje naimnd ansvarar for uppratthéallandet av aktuella forteckningar over
utsedda beslutsattestanter. Forteckning 6ver beslutsattestanter ska innehélla
uppgift om samtliga attestberattigade inom ndmndens verksamhetsomrade. Av
aktuell attestforteckning ska framga vem som har ritt att beslutsattestera
respektive ansvar. I attestforteckningen ska dven namnteckningsprov finnas.
Ekonomiska transaktioner far endast genomforas nar den som beslutsattesterat
finns med pa attestforteckningen.

I direkt anknytning till attestforteckningen ska namndens eventuella
kompletterande anvisningar samt andra beslut som fattats betraffande attest av
namnden, eller pa delegation, finnas forvarade pa ett 6verskadligt satt.

Varje naimnd ska sakerstilla att beslut om att utse beslutattestanter
aterrapporteras, registreras och halls ordnade enligt aktuell
dokumenthanteringsplan.

2.3. Forvaltningar
Forvaltningarna ska tillse att det finns rutiner och arbetssatt s att attestreglerna

efterlevs. Detta innebir att sidkerstélla att utbildning sker av attestanter, att
bemanningen ar tillracklig och att férteckningar 6ver attestanter uppratthalls.

Forvaltningschef ansvarar for att varje attestant har erforderlig insikt och
kunskap om uppgiften.

3. Grunden for attestrutinernas utformning

Attestrutiner ska utformas si att den interna kontrollen inom respektive namnd
ar tillracklig. Vid utformning av rutiner ska f6ljande krav beaktas:

e Ansvarsfordelning: Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen
person ska hantera en transaktion fran borjan till slut.

e Kompetens: Den som har rollen att utfora kontrollatgiard ska ha
erforderlig kompetens for uppgiften.
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e Integritet: Den som utfor kontrollen av annan person, sarskilt av
beslut, ska ha inte vara i beroendestillning gentemot den
kontrollerade.

e Jav: Den som utfor kontrollen far inte kontrollera transaktioner eller
andra ekonomiska handelser till sig sjalv eller narstdende. Detsamma
galler transaktioner av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa
kontroll av transaktioner eller andra ekonomiska handelser till/fran
bolag och foreningar dar den kontrollansvarige eller narstiende har
agarintressen eller ingar i ledningen.

¢ Dokumentation: Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
dndamalsenligt satt med namnteckning pé originalverifikationen eller
med elektronisk signatur i IT-system.

¢ Kontrollordning: De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk
ordning si att effekten av en tidigare kontrollatgird inte fortas av en
senare kontrollatgiard. Vid elektronisk handel attesteras bestillning i
forvag av beslutsattestant.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

4. Kontroller och rollférdelning vid attest

Samtliga ekonomiska transaktioner ska attesteras innan de verkstalls. Att
attestera innebar att minst tva personer granskar och godkanner den ekonomiska
transaktionen.

Attest kan goras i ett IT-stdd eller vid manuell hantering. Manuell attest gors
genom att beslutsattestant undertecknar verifikationen med sitt namn. Den som
granskar verifikationen ska underteckna med sin signatur. Vid elektronisk attest
sker kontrollen och dokumentationen i systemet.

4.1. Mottagningsattest
En mottagningsattestant ska i regel vara en person som ar anstilld i Sundbybergs

stad. Mottagningsattestant utses av behorig chef i och med att ans6kan om inkorg
till stadens fakturaportal gors. Vid anlitande av extern konsult som aven ska vara
mottagningsattestant ska en sirskild uppdragsoverenskommelse skrivas for
attestratten.

Mottagningsattestant ansvarar for att foljande kontroller gors:

Att varan eller tjansten har bestillts

Att varan eller tjainsten har mottagits

Att kvantitet och kvalitet ar enligt bestillning

Att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga
Att fakturan ar korrekt

Att eventuella underlag bifogas
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4.2. Beslutsattest
En beslutsattestant ska i regel vara en person som ar anstélld i Sundbyberg stad

och i normalfallet ha en roll som innebar budgetansvar. Beslutsattestant utses i
sarskilt beslut. Vid anlitande av extern konsult som dven ska vara beslutsattestant
ska en sarskild uppdragsoverenskommelse skrivas for attestratten.

Beslutsattestanten godkanner verkstillandet av transaktionen och har ansvar for
hela kontrollkedjan. Genom beslutsattesten godkanns transaktionen for
betalning. Beslutsattestant ansvarar for:

e Att kontrollmomenten har genomforts och av ritt personer

e Att fakturan ar korrekt utifran en rimlighetsbedomning

e Attinkop gjorts i enlighet med gillande avtal och gillande delegation

e Att kontering skett enligt gillande kodplan och att verifikationen bokfors i
ratt period

e Att momsen ar korrekt justerad i de fall det ar tillampligt

e Ansvarar for att det finns underlag till fakturan, dar det kravs, exempelvis
deltagarlista

4.3. Ersdttare for ordinarie beslutsattestant
Vid beslutsattestantens franvaro ska sarskild namngiven person utses som

ersittare. Denna ersittare vikarierar for beslutsattestanten under en angiven
tidsperiod. Ersittare far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Beslut med namngiven erséttare ska upprattas i god tid fore beslutsattestantens
franvaro.

Overordnad chef kan vid behov beslutsattestera vid en ordinarie attestants
franvaro.

4.4, Behorighetskontroll
Behorighetskontroll innebar kontroll av att attest ar utford av rétt person enligt

aktuell attestforteckning.

Behorighetskontroll sker automatiskt vid elektronisk hantering av attester. Vid
manuell hantering av bokforingsunderlag och leverantorsfakturor ska
behorighetskontroll utforas innan registrering sker. Behorighetskontroll och
attest far inte utfors av samma person.

4.5.  Aterkallelse av attestritt
Namnderna kan delegera beslutanderitt till forvaltningschef om att omedelbart
aterkalla attestratten om en attestant inte fullgor sina forpliktelser enligt stadens
attestregler.

Skal for att aterkalla attestratt kan till exempel vara:

e Att attestanten inte attesterar och betalar fakturor i ratt tid.
e Att attestanten i Ovrigt misskott sin attestratt.
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Den som ar oaktsam eller missbrukar sin stéallning kan skiljas fran uppdraget som
attestant.

Nir anstéllning upphor i Sundbybergs stad upphor automatiskt attestritten.

4.6. Begransningar i beslutsattest
Den som beslutar om en transaktion kan fa en begrasning i hur stora belopp som
denne far beslutsattestera. Eftersom behoven till begransning ser olika ut i olika
verksamheter ar det upp till varje nimnd att besluta om vilka behov som finns
inom sina omraden.

Niamnderna ska hantera begransningar i beslutsattest genom att besluta om
beloppsgranser for attest och beslut av olika transaktioner. Beslut om
begransningar och beloppsgranser ska framgé av nimndens attestforteckning.

5. Hantering av egna kostnader och jav

5.1. Allmant
Det 4r inte tillatet att beslutsattestera ekonomiska transaktioner till sig sjalv eller

narstaende. Det kan gilla till exempel representation, reserakningar, ersattningar
for utlagg eller andra ersittningar.

Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor och andra utbetalningar till
foretag och foreningar dar den kontrollansvarige sjilv eller en narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen.

Med nirstaende till attestanten avses make/maka, sambo, syskon, sldktingar i
rakt upp- eller nedstigande led eller nagon annan nirstaende. Med annan
narstaende menas till exempel svager/svigerska, svarson/-dotter och
sambosvirson/-dotter. Till denna grupp kan ocksa riknas fore detta maka/make,
fore detta svager/svigerska eller den som har visentlig gemenskap med
attestanten som ar grundad pa andelsritt eller darmed jamforligt ekonomiskt
intresse.

Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera om det i ovrigt finns ndgon sarskild
omstindighet som kan rubba fortroendet till beslutsattestantens opartiskhet i
drendet. Som exempel kan nimnas att en handliggare ar vin eller ovin med den
som berors eller att ett beroendeférhallande foreligger.

Det ar alltid den som ar javig som ska sakerstilla att inte beslutsattestera
ekonomiska transaktioner i dessa situationer.

5.2 Egna kostnader
Det ar inte tillatet att beslutsattestera utgifter av personlig karaktir. Detta

galler aven om beslutsattestanten ar en av flera deltagare. Med personlig karaktar
menas utgifter for varor och tjanster som beslutsattestanten personligen fatt i
tjansten, till exempel kurs- och konferensavgifter, representationskostnader,
resor, hotell, mobiltelefon m.m. Den som kostnaden avser ska
mottagningsattestera transaktionen och pa sa sitt bekrifta att utgiften ar korrekt.
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Det ar beslutsattestantens ansvar att sikerstilla att inga personliga kostnader
attesteras av hen sjilv.

5.3. Attestordning for egna kostnader och vid javssituationer
Transaktioner av ovan beskriven art — in- och utbetalningar till sig sjalv eller

nirstdende samt utgifter av personlig karaktar — ska alltid beslutsattesteras av
narmast 6verordnad chef.

Stadsdirektoren beslutsattesterar transaktioner som galler forvaltningscheferna.

Transaktioner gillande stadsdirektoren beslutsattesteras av kommunstyrelsens
ordforande.

Transaktioner gillande kommunstyrelsens ordforande ska beslutsattesteras av
kommunfullmaktiges ordforande.

Transaktioner gillande kommunfullmaktiges ordforande ska beslutsattesteras i
forsta hand av kommunfullméktiges 2:e vice ordférande och i andra hand 1:e vice
ordférande.

Transaktioner gillande nimndsordférande ska beslutsattesteras av
kommunstyrelsens ordférande.

Undantag fran ovanstdende attestrutiner far goras for enklare fortaring sdsom
kaffe och bulle vid personalsammankomster eller externa besok.

Attestregler for Sundbybergs stad



	1. Inledning
	1.1. Syfte och omfattning

	2. Ansvar
	2.1. Kommunstyrelsen
	2.2. Nämnder
	2.3. Förvaltningar

	3. Grunden för attestrutinernas utformning
	4. Kontroller och rollfördelning vid attest
	4.1. Mottagningsattest
	4.2. Beslutsattest
	4.3. Ersättare för ordinarie beslutsattestant
	4.4. Behörighetskontroll
	4.5. Återkallelse av attesträtt
	4.6. Begränsningar i beslutsattest

	5. Hantering av egna kostnader och jäv
	5.1. Allmänt
	5.2. Egna kostnader
	5.3. Attestordning för egna kostnader och vid jävssituationer


