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§ 1 Syfte och omfattning

TilldAmpningsanvisningen ar ett komplement till attestreglementet (DNR 18K118-2) och
ska anvandas som stod for alla som deltar i hanteringen av ekonomiska transaktioner i
Gavle kommun. Attestreglementet galler for samtliga rutiner och system som skapar
ekonomiska transaktioner. Tillampningsanvisningarna ska lasas tillsammans med

attestreglementet.

Syftet med tillampningsanvisningarna ar att de tillsammans med attestreglementet ska
sakerstalla en god kontroll av alla ekonomiska transaktioner, undvika oavsiktliga/
avsiktliga fel och oegentligheter samt bidra till en fullstdndig och rattvisande

redovisning.

§2. Ansvar

Namnd

Kommunens nadmnder har det yttersta ansvaret for budget och resultatansvar, darmed
aven ansvaret for ekonomiska transaktioner och att attestreglementet fljs. Varje
namnd utser och upprattar en forteckning 6ver behoriga beslutsattestanter samt
ersattare for respektive beslutsattestant och ansvarar for att den ar aktuell. Ett
namnteckningsprov ska upprattas och férvaras i anslutning till namndbeslutet.
Forteckningen tas fram i november varje ar for kommande ar och faststalls pa
namndens sammantrade. | forteckningen skall framkomma ansvarskod, roll samt namn
pa personen i fraga. Roll och namn pa person i fraga galler aven for beslutade

ersattare.

En mall for tjansteskrivelse till ndmnd finns framtagen liksom underlag for férteckningen
for att samtliga namnder inom hela kommunen ska hantera arendet likvardigt utifran
attestreglementet och dess tillampningsanvisningar. | beslutet skall aven framga vilken
tjianstemannaroll som har delegation pa att fatta beslut under aret pa andring av

beslutsattestant. Beslutet och forteckningen ska arkiveras som eget arenden i Platina.

Namnden ansvarar for att gallande attestforteckning stdmmer éverens med uppgifter

om attestanter i system dar attester hanteras.
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Ersattare

Ersattare for beslutsattestanter far endast vara annan beslutsattestant pa samma
organisatoriska niva eller éverordnad. Ersattare far inte vara tjansteman pa lagre
organisatorisk nivd som beslutad attestant. Det ska ocksa vara tjansteman som arbetar

inom samma namnd.

Tjanstemannabeslut

Lépande under aret kommer forandringar ske i attestférteckningen till foljd av att
beslutsattestant slutar och ersattas av annan person. Behdrig tjansteman for att fatta
beslut om andring av attestant under aret ar sektorchef vilket ska framga av ndamndens
beslut. Andring av attestanter under aret ska g& upp som redovisning av
anmalningsarende till nAmnden samt diarieféras i samma arende i Platina som

namndens beslut.

Nar det galler mottagningsattest/granskning ar det sektorns ekonomichef/strateg som

fattar beslut om vilka som ska utses till rollen.

Beslutsattestant
Det ar av storsta vikt att anstallda har ratt kompetens for sina arbetsuppgifter.
Beslutsattestant enligt attestforteckningen ska av éverordnad fa information om vad det

innebar att inneha rollen som attestant.

Underrattas Informeras om att attestansvar har tilldelats och

klargbra uppdrag, ansvar och befogenheter.

Informeras om attestreglemente och dess

tilampningsanvisningar.

Kompetens Har forstaelse for uppgiften och ansvaret.

Har kunskap om innebdrden i de ekonomiska

transaktionerna som attesteras.

Har kunskap om hur arbetet utfors i aktuella system

Ersattare Utsedd ersattare far endast attestera da ordinarie

beslutsattestant ar franvarande. Ersattare ska utses pa

samma organisatoriska nivd som beslutsattestanten.
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Utbildning

For att en person ska fa beslutsattestratt i system maste denne genomga en utbildning
och tilldelas ett certifikat. Forst darefter kan sektorchef fatta beslut om attestratt och
personen i fraga laggas in i de system som ar aktuella. Certifikatet ar giltigt i tre ar.

Darefter maste utbildning ater genomforas for att attestratten ska bibehallas.

Delegation tjansteperson

Beslut som innebar ekonomiskt atagande (till exempel avtal eller verksamhetsbaserade
beslut) for Gavle kommun fattas utifran namnd, tjansteperson pa delegation eller
genom verkstallighet i arbetsbeskrivning eller roll fér respektive tjansteperson. Detta
hanteras inte i detta reglemente utan beslut om delegationer samt aven om

bemyndigande fattas i namnd eller styrelse.

§3. Definitioner

En ekonomisk transaktion kan exempelvis vara:
Extern:

e Leverantorsfaktura

e Utbetalning till en extern mottagare fran dagbokféringen

e Utbetalning fran verksamhetssystem

e Fakturering fran verksamhetssystem

e Tidrapport, 16n eller annan personalkostnad

e Arvoden

e Vardef6érandring av tillgangar/skulder (till exempel anlaggningstillgang, lan,
interimposter)

e Bestallning i e-handelssystemet

o Exempel pa medelsforvaltning och medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta och/eller férmedla:

o Medel omvardnad
o Medel individ och familieomsorgen
o Donationsstiftelser
o Kommissionsforsaljning
e Handkassa

Intern:

e |nternfaktura
e Tidrapport
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Ekonomiska transaktioner forekommer i flertalet system i kommunen. | bilaga finns en
forteckning over de system som har ekonomiska transaktioner med krav pa attest.
Forteckningen ar féranderlig i och med att system tillkommer och andra system tas bort

och darmed endast en 6gonblicksbild.

§4. Attestanter och kontroller

Beslutsratt har den tjansteman som enligt ndmnden ar utsedd till beslutsattestant enligt
beslut. Beslutsattestanten har ekonomiskt ansvar for sin ansvarskod. Det rader ett till
ett forhallande mellan beslutsattestant och ansvarskod. Det vill séga att flera personer
inte kan ha beslutsattest for samma ansvarskod. Ett ekonomiskt ansvar kan inte delas

mellan flera personer.

Alla ekonomiska transaktioner ska kontrolleras av tva personer dar beslutsattestanten
har det slutliga ansvaret for att transaktionen ar riktig. Granskaren som utfor forsta
steget har som ansvar att kontrollera och/eller skapa underlag for transaktionen
beroende pa i vilket system och forfarande det galler. Nedan finns exempel pa

ekonomiska transaktioner och hur dessa ska hanteras.

Exempel pa

attestforfaranden

Attest vid bestallning | Attest vid bestallning innebar att attest sker innan
bestallningen har

skickats till leverantdren. Det ska i regel ske via e-handels-
systemet. Har finns en granskare/bestallare som skapar
bestallningen och kontrollerar kodstrangen innan
beslutsattest.

Attest efter erhallen Attest efter erhallen faktura innebar att attest sker da fakturan
har

faktura erhallits. Granskaren ansvarar for att kontrollera/utféra
kodstrangen samt kontrollera att varan har kommit.
Beslutsattestanten ansvarar for att kostnaden ar korrekt och
ska betalas.

Abonnemangs- En engangsattest gor pa periodisk aterkommande fakturor

fakturor som har snarlika belopp och ar baserade pa ett langsiktigt

avtal. Uppgifterna laggs in i faktura- och inképssystemet med
toleransgranser for automatisk granskning, kontering och
attest. Exempel pa abonnemang ar elkostnader, hyror och
leasingbilar.

Attest av tidrapporter | Attest av tidrapport innebar godkannande av flytt av
I6nekostnaden fran drift till investering.
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Attest av l6ner Attest av I6ner innebar attest av avvikelser fran ordinarie
I6neutbetalning sasom till exempel semester eller
sjukfranvaro.

Bokforingsorder

Attest av bokfoéringsorder ar en arbetsuppgift som far géras utifran tjanstemannaroll.
Det géller upprattande av ny verifikation, omféring och korrigering. Kontrollen innefattar
att belopp och konteringar ar riktiga, att motivet for atgarden framgar och att
hanvisningar sker till ratt underlag eller bifogas bokféringsordern.
Controller/ekonomer/redovisningsekonomer/ekonomiassistenter/strateger inom en

sektor ager ratt att attestera bokfoéringsorder inom och mellan ndmnder inom sektorn.

Bokforingsorder mellan namnder tillhérande olika sektorer ska attesteras genom digital
signering. Ekonomichef/ekonomistrateg/enhetschef ekonomi pa respektive sektor ager
ratt att attestera bokféringsorder mellan sektorer. Underlag pa den digitala signeringen

ska bifogas bokfoéringsordern.

Bokféringsorder som innebar betydande resultatpaverkan kraver attest genom digital
signering av redovisningschef alternativt ekonomidirektor. Detta avser tex, bokning av
pensionsskuld, semesterldneskuld, avsattning, nedskrivning eller atertag av
nedskrivning, rantedebitering och borgensavgift till kommunala bolag, extraordinara

poster, exploatering, markreserven.

Till bokféringsorder ska alltid det underlag som ligger till grund fér bokféringen bifogas.
Vid krav pa attest ska alltid den digitala signeringen bifogas till verifikationen i

ekonomisystemet.

Gallande bokningar av konstaterade kundférluster samt bokning av osakra
kundférluster finns sarskild framtagen rutin 'Rutinbeskrivning av obetalda kundfakturor’

som styr detta.

§ 5. Avvikelse/Undantag

e Attest av bokféringsorder ar undantaget dualitetsprincipen. Bokféringsorder
skapas och attesteras av enbart en person som i sin tjanstemannaroll innehar
den rattigheten.

e Projektredovisning - Attest av tidrapporter for bokforing av tid i

ekonomisystemet ar undantaget att attest ska utféras av beslutsattestant
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utsedd av namnd. Tidrapporter ar en intern transaktion dar projektledare som
finns upplagda med ansvar for projekt utifran koddelen har ratt att attestera tid
for projektmedlemmar i dennes projekt. Projektledaren har dock inte ratt att
attestera sin egen lagda tid utan denna ska attesteras av beslutsattestant pa

aktuell ansvarskod dit projektet ligger kopplat.

§6. Intern kontroll

Kommunfullmaktige har beslutat om en riktlinje for "intern styrning och kontroll”
(22KS245). Varje namnd ska kontinuerligt félja upp hur styr- och kontrollmiljo,
riskvardering och uppféljning. Det innebar bland annat att varje ndmnd ansvarar for att
gallande attestférteckning stammer dverens med uppgifter om attestanter i system dar
attester hanteras. Upptackta fel ska dokumenteras och rapporteras i namndens

internkontrollrapport.

For tolkning av attestreglementet och dess tillampningsanvisningar ansvarar

kommunens ekonomidirektor.

§7. Jav

Attestratten omfattar inte egna kostnader, utbetalningar till narstaende eller
affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt kan forekomma.
Som exempel pa nar beslutsattestant inte ska attestera egna kostnader i tjansten kan

namnas reserakningar, ersattning for utlagg och representation.

e Med narstaende till attestanten avses make/maka, sambo/sarbo, syskon,
slaktingar i rakt upp- eller nedstigande led eller annan narstaende.

¢ Med annan narstdende menas till exempel svager/svagerska,
svarson/svardotter och svarforaldrar. Till denna grupp raknas ocksa foére detta
make/maka, sambo/sarbo, fore detta svager/svagerska eller den som har
vasentligt gemenskap med attestanten som ar grundad pa andelsratt eller
darmed jamforligt ekonomiskt intresse.

e Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och féreningar dar den anstallde

eller narstdende har agarintressen eller ingar i ledningen.
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For beddmning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillampas. | fall av jav ska

beslutsattest goéras av dverordnad.

§8. Sanktioner

Vid allvarlig eller upprepad misstanke om att reglerna i attestreglementet inte foljs ska
kontakt i forsta hand tas med narmast 6verordnad chef. | de fall detta inte ar lampligt
ska kontakt tas med annan dverordnad. Om det finns misstanke om att allvarliga
oegentligheter férekommer ska Gavle kommuns visselblasarfunktion kontaktas.

Vid brottsliga évertradelser sker hanteringen i vederbérlig ordning.

§9. Relaterade dokument

e Attestreglementet 18KS118-2s

e Processkarta

e SFTls dokument 'Kontroll av verifikationer- en vagledning for kontrollmiljé och
attestregler’

Bilagor:

1. Mall for tjansteskrivelse till namnd

2. Mall fér underlag till beslut, attestférteckning

3. Systemkarta dver system med attest, 2024-10-14
4. Blankett namnteckning
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