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Inledning

Riktlinjerna for attest av ekonomiska transaktioner beskriver dversiktligt hur och pa vilket satt
kommunens och de kommunala bolagens ekonomiska transaktioner ska kontrolleras.
Dokumentet grundar sig pa reglering i lagen om kommunal bokféring och redovisning
(2018:597), kommunallagen (2017:725), god redovisningssed samt det som anges i allmanna
rad och rekommendationer fran radet for kommunal redovisning (RKR) och SKR.
Riktlinjerna samspelar med tillhérande tillampningsanvisningar, kommunens riktlinjer for
intern kontroll och samtliga ndmnders delegationsordningar.

Syfte och mal

Syftet med riktlinjerna ar att genom god kontroll och ett tydligt arbetssétt uppna en
rattvisande redovisning och minimera riskerna for oegentligheter.

Malséttningen med riktlinjerna ar att samtliga transaktioner som bokfors ar korrekta

avseende:

Prestation Att varan eller tjansten levererats till kommunen och/eller att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven for god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt Att bokforingen sker vid réatt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen dr korrekt konterad.
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Beslut Att transaktionen &r godkéand av behorig beslutsfattare.

Omfattning

Dessa riktlinjer géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
eller formedla.

Huvudregeln ar aven att kommunens helédgda dotterbolag ska tillampa dessa riktlinjer med
tillhérande tillampningsanvisningar. Endast i de fall det ar uppenbart att den kommunala
sérarten gor att reglerna inte ar tillampliga, bor bolagen i den kommunala koncernen utfarda
egna riktlinjer inom sina verksamhetsomraden.

Ansvar

KOMMUNSTYRELSEN
Kommunstyrelsen ansvarar for évergripande uppféljning och utvérdering av riktlinjerna samt
att vid behov ta initiativ till en forandring av dessa.

NAMNDERNA
Namnderna ansvarar for att dessa riktlinjer efterlevs och att det finns en god intern kontroll
inom ndmnden.

ANSVARIGA TJANSTEPERSONER

Tjansteperson/personer som enligt gallande delegationsordning utser beslutsattestanter samt
erséttare for dessa ansvarar for att de har tillracklig kunskap om uppdragets innebdrd och
utférande. Beslutsattestanter och fakturamottagare ansvarar for att folja de till riktlinjerna
tillhérande tillampningsanvisningarna.

Beslutsattestanter och fakturamottagare

Alla verifikationer ska kontrolleras av en fakturamottagare och en beslutsattestant. En person
kan aldrig ensam attestera en verifikation. Verifikationen ska alltsa attesteras av saval
fakturamottagare som beslutsattestant. Huvudregeln &r att attest sker genom elektroniskt
godkannande, men kan i undantagsfall ske genom signatur. Kommunstyrelsen och ndmnderna
ansvarar for att halla en arligen uppdaterad attestforteckning for samtliga beslutsattestanter.

FAKTURAMOTTAGARE
Fakturamottagaren ska kontrollera:

e Attvaran eller tjansten har levererats
e Att varan eller tjansten haller avtalad kvalitet
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e Att priset ar enligt avtal, bestallning, taxa eller bidragsregel
o Att géllande betalningsvillkor &r uppfyllda

BESLUTSATTESTANT
Beslutsattestanten ansvarar for:

e Att bestallningen och kostnaden ar forenlig med bade verksamheten och behdriga
beslut samt ryms inom budget.

e Att transaktionen &r korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen
avser.*

e Att transaktionen sker vid rétt tidpunkt och ar rétt periodiserad.*

* Beslutsattestant kan skriftligen 6verenskomma med fakturamottagare att
fakturamottagaren utfor hela, eller delar av de atgarder som ar markerade med asterisk
har ovan.

ERSATTARE FOR BESLUTSATTESTANT
Ersattare far endast attestera vid ordinarie beslutsattestants franvaro.

Begransningar och undantag

Kontrollkostnaden bor alltid sta i rimlig proportion till risken eller skadan av felet. Avsteg
fran angivna krav kan goras dar det ar motiverat med utgangspunkt fran en riskanalys som
utfors av ekonomiavdelningen.

EGNA KOSTNADER OCH JAV

En beslutsattestant far aldrig beslutsattestera en ekonomisk handelse som avser
beslutsattestants egen anvandning eller férbrukning av kommunens resurser. Denna princip
galler aven beslutsattest vid ekonomiska transaktioner som avser narstaende, personer i
beroendestéllning eller dar annan javssituation kan uppsta. Vidare ska en beslutsattestant inte
attestera transaktioner till bolag och foreningar dar vederbérande eller en narstaende har
agarintressen eller ingér i ledningen. Detsamma galler for ersattare for beslutsattestant som
inte heller far attestera ordinarie beslutsattestants kostnader. Fér ekonomiska transaktioner av
detta slag ska attest overforas till ndrmaste chef. Attest bor alltid dverforas till narmaste chef
om osakerhet foreligger. For bedémning av jav ska forsiktighetsprincipen alltid tillampas.

GENERELL BESLUTSATTEST
Ekonomiavdelningen innehar generell beslutsattest for att gora justerande bokningar, bokfora
eventuella kapital- och avskrivningskostnader samt att ratta eventuella uppenbara fel.
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INCIDENTHANTERING
| syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att forbattringar,
brister och oegentligheter rapporteras till 6verordnad och ekonomiavdelningen.

Uppf6ljning
Riktlinjerna foljs upp vid behov. En aktualitetskontroll av dokumentet gors vart tredje ar av
redovisningschef.



