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Syfte

Denna anvisning ar framtagen for att tydliggora och kvalitetssakra handlaggningen av beslut-
respektive granskningsattester i Pited kommun utifran géllande reglemente for attest.

Beslutsattestant for fortroendevaldas arvode och ersattning for utlagg

Ordférande och vid dess franvaro vice ordférande i namnd eller kommunalt rad/kommitté ska
attestera fortroendevaldas arvode samt erséttning for utldgg innan utbetalning. Vice ordférande
ska attestera ordférandens arvode och erséttning for utlagg innan utbetalning

Gruppledarna for partierna i kommunfullmaktige, eller dennes ersattare, ska attestera arvode
och erséttning for utlagg for gruppmote innan kommunfullméktiges sammantréde.

Vid traffar med kommunfullmaktiges gruppledare attesteras ersattning for utlagg for den av de
nérvarande som foretrader den till antalet ledamoter storsta fullmaktigegruppen.

Grundldggande ansvar
Attesterna innebadr att attestanten ger sitt intygande genom att skriva sin namnteckning pa
underlaget eller genom elektronisk signatur.

Attestgranser ska utformas for att skapa god intern kontroll och syftet ar att forhindra att
oegentligheter kan intraffa. Om fakturabeloppet Overstiger attestantens beloppsgréns galler
principen att fakturan ska skickas vidare till 6verordnad. Vid behov beslutar férvaltningen att
forvaltningschef alternativt ekonom har rétt att kontakta Ekonomiavdelningen for tillfalligt
Oppnande av hégre belopp.

Foljande beloppsgranser &r generellt lampliga hos Pited kommun:

Roll Namn Maxbelopp
beslutsattest (tkr)
Forvaltningschef NN <2000
Avdelningschef 1 NN <500
Avdelningschef 2 NN <400
Enhetschef 1 NN <100
Enhetschef 2 NN <50
Budgetansvarig 1 NN <20

Undantag ska ske i samrad med ekonomichef innan namnd beslutar om andra beloppsgranser.
Som framgar av attestreglementet ska en forteckning 6ver utsedda beslutsattestanter finnas
tillganglig. Forteckningen ska innehalla namn, ansvarskod, beloppsgrans, eventuella
tidsbegransningar samt vara underskriven av behdrig enligt namndens delegationsordning. Vid
forandringar, upplagg eller avslut ska Ekonomiavdelningen forses med aktuell forteckning.
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Kontroll

Kontroll av ekonomiska transaktioner ska utforas i enlighet med gallande attestreglemente. Pa
samtliga fakturor éverstigande en miljon kronor sker dessutom ytterligare kontroll genom att
systemet skickar meddelanden till Ekonomiadministration, Kommunledningsférvaltningen.

Viktigt vid kontroll &r att fakturor for representation, kurser, konferenser och hotell innehaller
namn pa deltagare och att syfte tydligt framgar. Dessa fakturor ska attesteras av dverordnad.

Det &r inte tillatet att beslutsattestera in- och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende. Det
galler fakturor samt 6vriga utbetalningar till foretag och féreningar dar den ansvarige eller
narstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen. Narstaende avser make/maka, sambo,
syskon, slaktningar i upp- eller nedstigande led eller nagon annan narstaende. Annan
narstaende kan t ex vara svager/svagerska eller svarson/svardotter. | 6vriga fall dar
beslutsattestantens opartiskhet kan ifragasattas ar det inte heller inte tillatet att beslutsattestera.
Det kan vara situationer nar beslutattestanten ar van, ovan eller har ett beroendeférhallande till
den som ber0rs av &rendet.

Vid misstanke om oegentligheter och beslutsattestant inte kan godk&nna ekonomisk transaktion
ska handelsen underréattas ndrmast 6verordnad chef. Om det avser forvaltningschef ska i forsta
hand ekonomichef och kommunchef underréttas.

Attestordning

Kontrollordningen styrs i systemstddet av att granskningsattest sker fore beslutsattest. Nar
granskningsattest ar utford skickas faktura automatiskt vidare till for beslutsattest enligt uppsatt
regelverk.

I vissa fall kan kontrollmomenten mottagningsattest, beslutsattest och utanordning ske
maskinellt. Detta galler periodiskt aterkommande ekonomiska handelser som &r baserat pa
underliggande avtal. Dessa kan undantas fran tvahandsprincipen och far automatattesteras i 1T-
system med sarskilda abonnemangsregler sa som beloppsintervall och kontering.
Abonnemangsreglerna ska hallas uppdaterade och det aligger abonnemangsinnehavaren att
meddela systemadministratdren forandringar.

Granskningsattest eller leveransgodkannande innebér att attestanten intygar att produkt
mottagits eller tjanst kommit kommunen tillhanda. Attestanten kontrollerar att fakturan &r ratt
utraknad samt att den uppfyller krav enligt gallande lagstiftning. Ndmnden behover inte utse
sérskilda granskningsattestanter. Personal som har kdnnedom om produkten, tjansten eller det
utbetalningen avser har ratt att granskningsattestera eller inleverera.

Beslutsattest utgor kdrnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk bestallning har skett, att
ett beslut har fattats och att villkoren stammer Gverens med vad som Gverenskommits. |
beslutsattesten ligger ocksa det slutliga ansvaret for korrekt kontering av bokféringspost.
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Utanordning innebar en avslutande kontroll for att kunna godkanna en transaktion klar for
betalning. | detta ingar att kontrollera att attester har skett, att behorig person beslutsattesterat
och att konteringen ar fullstandig. Denna kontroll & som huvudregel maskinell. Vid manuell
utanordning utser berérd namnd en eller flera personer att utanordna pa samma satt som
beslutsattestanter utses. Den som utses att utanordna behdver inte vara éverordnad
beslutsattestanten utan huvudsaken ar att denna har en god 6verblick och kunskap om
organisationen och verksamheten.

Fel och brister ska rapporteras till Ekonomiavdelningen for eventuella atgarder.

Antagen av kommunchef 2019-10-28
Reviderad av kommunchef 2024-06-04



