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Inledning
TilldAmpningsanvisningarna ar ett komplement till riktlinjerna for attestering. Tillsammans utgoér
styrdokumenten regelverket for hur attestering av olika ekonomiska transaktioner ska utforas.

Syftet med riktlinjerna och tillampningsanvisningarna ar att sakerstalla en god kontroll av alla
ekonomiska transaktioner for att forhindra avsiktliga eller oavsiktliga fel vid hantering av
kommunens pengar.

Samtliga attester ska dokumenteras pa ett varaktigt satt pa verifikationerna. Det kan ske genom
namnunderskrift p4 papper eller genom elektronisk signatur.

Kommunstyrelsen ansvarar for att utfarda och revidera tillampningsanvisningarna.

Vid eventuella tveksamheter kring attestering, kontakta ekonomifunktionen.

1. Omfattning

1.1 Vad omfattas

Reglerna géller fér alla ekonomiska transaktioner i kommunen. Aven ekonomiska transaktioner
for stiftelser och fonder férvaltade av kommunstyrelsen omfattas.

Ekonomiska transaktioner som avses ar:
= Leverantorsfakturor, skannade pappersfakturor, pdf-fakturor och elektroniska-fakturor.
= Andra externa utbetalningar och utlandsbetalningar
=  Bokféringsordrar
= Handkassor
=  Forsaljningskassor
*  Amorteringar, lanerantor
= Internfakturor
= Internhyror och andra interna kostnadsférdelningar
= Utbetalningar inom IFO

= Ldéneutbetalningar och andra personalkostnader
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2. Ansvar

2.1 Ansvar for regler och rutiner

Det ar kommunstyrelsen och namnderna som har det yttersta ansvaret for att riktlinjerna och
tilldampningsanvisningarna foljs. Kommunstyrelsen och ndmnder ansvarar for att det finns
interna kontrollplaner for att genomféra kontroller av att reglerna foljs. Varje namnd/styrelse kan
utfarda ytterligare anvisningar utéver dessa.

Kommunstyrelsen och ndamnderna har ocksa ansvar for att attestansvariga har den insikt och
kunskap om uppgiften som behdvs.

Avdelningschef ansvarar for att verksamhetsansvariga och handlaggare ar informerade om
reglerna och anvisningarnas innebdrd.

Om det konstateras brister, ansvarar beslutsattestanten for att det rapporteras till narmast
overordnad chef. Om det inte ar Iampligt ska rapport istallet lamnas till avdelningschef eller till
ekonomichef.

2.2 Beslut om attestratt

Infér varje nytt budgetar, ska beslut om attestratt fattas av kommunstyrelsen och namnder.
Inriktningen ar att beslut om attestratt fattas sa snart respektive namnds interna arsbudget ar
antagen. Beslutet om attestratt ska innefatta lagst ansvarskod med tillhérande tjanstebefattning
for beslutsattestanten och dess ersattare.

Avdelningschef har ratt att under I6pande ar utse namngivna beslutsattestanter under
begransad tid, till exempel vid kortare vikariat eller nya konton.

Beslutad attestforteckning ska finnas tillganglig pa kommunens intranat.

2.3 Registrera behorigheter i digitala system

Systemférvaltare/systemadministratér ansvarar for att registrera behdrigheter i system dar
ekonomiska transaktioner genereras. Behdrigheter for beslutsattestanter registreras utifran
beslutade attestratter och anstalining. Behorigheter fér granskningsattestanter registreras utifran
elektronisk begaran i IT-systemet eSumiT.
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2.4 Beloppsgranser

| fakturahanteringssystemet satts maskinella beloppsgranser vad galler hégsta belopp som
respektive beslutsattestant har ratt att attestera pa. Syftet med beloppsgranser ar att fakturor
dar belopp 6verskrider granserna ska kommuniceras med dverordnad chef.

| de fall namnderna i sina delegationsordningar beslutat om andra maxbelopp galler
delegationsordningens belopp.

Foljande beloppsgranser galler beslutsattestanten och dess ersattare:

Ovre belopps-

Beslutsattestant grans (kr)
Kommunstyrelsens ordférande 300 000
Kommundirektor 3 000 000
Statschef 3 000 000
Ekonomichef 5000 000
Avdelningschef samhallsbyggnads-

avdelning/teknik- och infrastrukturavdelning 3 000 000
Ovriga avdelnings- /forvaltningschefer och

bitradande avdelnings- /férvaltningschefer 1 000 000
Fastighetsforvaltare 3 000 000
Enhetschefer och rektorer 500 000
Kommuncontroller, redovisningsekonom,

ekonomer 5000 000
Ovriga beslutsattestanter 300 000

Det kan vid enstaka tillfallen finnas behov av att héja beloppsgransen for att kunna betala
fakturor pa ett hégre belopp. Overordnad chef meddelar da systemforvaltaren som tillfalligt kan
hdja beloppsgransen.

3. Attestroller och kontroller

3.1 Generella kontroller

For samtliga typer av ekonomiska transaktioner som omfattas av attestreglementet galler att det
alltid maste finnas en granskningsattest och en beslutsattest. Attesterna maste goéras av tva
olika personer och javsituationer ska alltid beaktas. Vid risk for jav genomfor beslutsattestanten
granskningsattesten och beslutsattestering gors av éverordnad chef. Om fakturan avser egna
utgifter, ska beslutsattesten alltid géras av en éverordnad chef. Aven pa interna transaktioner
ska minst tva personer vara inblandade i attesteringen.

Om det inte klart framgar pa fakturan vad den avser maste det finnas med andra underlag som
styrker att det avser kostnader fér verksamheten. Allt rAkenskapsmaterial ska sparas i
originalform (ursprungsform) och lasbart skick under arkiveringstiden. Ett papperskvitto som
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riskerar att blekas maste sdlras upp med en kopia for att kvittot ska vara lasbart under
arkiveringstiden.

For egna kostnader som till exempel resor, kurser, konferenser, maltider och liknande ska en sa
kallad permanent anteckning om syftet med kostnaden goéras i systemet. | anteckningen ska
ocksa framga vilka som deltagit i sammankomsten, alternativt att deltagarférteckning och annan
dokumentation bifogas till verifikationen som en fil.

3.2 Séarskilda momsregler

Vid kontroll av fakturan behéver det ibland goras sarskilda momskontroller. P& fakturan anges
oftast full moms och darfor kan det skannade eller inlasta momsbeloppet behdva andras eller
helt tas bort. Vid osakerheter, kontakta ekonomifunktionen.

Avdragsforbud for stadigvarande bostéader och inkép av personbilar

Nar det géller kostnader for stadigvarande bostader och kostnaden vid inkdp av personbilar ar
det totalt avdragsférbud. Det innebar att den moms som anges pa fakturan i sin helhet bokférs
som en kostnad. For kostnader som avser bade bostad och momspliktig lokal far moms lyftas
enbart for den del av kostnaden som avser den momspliktiga lokalen.

Leasingavgift personbilar

For leasingavgiften pa personbilar galler att 50 procent av momsbeloppet ar avdragsgillt.
Resterande moms bokférs som en kostnad. Pa bokféringsunderlaget fran Autoplan framgar den
moms som ar avdragsgill.

Representation

For representationsmaltider och kringkostnader galler sarskilda momsregler. Information om pa
vilket maximalt belopp moms som far lyftas finns pa Skatteverkets hemsida. | det fall maltiden
maximalt uppgar till det maximala beloppet per person sa ar hela momsbeloppet avdragsgill.

3.3 Attestroller och vad ska kontrolleras

Granskningsattest (mottagningsattest) ska alltid genomféras i syfte att styrka riktigheten i
levererad tjanst eller vara. Kontroll ska ske av:

— Prestation och pris — att vara eller tjanst ar bestalld och levererad, att vara eller tjanst
Overensstdmmer med avtalad kvantitet och kvalitet samt att priset/avgiften ar korrekt.

— Villkor — att varan eller tjansten ar levererad vid ratt tidpunkt och pa ratt plats samt att
rabatter och kredittid 6verensstammer med avtal.

Beslutsattestanten ska kontrollera riktigheten mot underlag till exempel mot beslut,
bestallningar, anstallningsavtal och liknande. | ansvaret ingar ocksa att kontrollera att
konteringen ar korrekt och att transaktionen ryms inom beslutad budget. Beslutsattest gors
normalt sett av den som har budgetansvar for verksamheten.

Beslutsattestanten ansvarar vidare for att verifikationen ar fullstandig och uppfyller kraven enligt
lagstiftning och god redovisningssed, vilket innebar att denne ska forvissa sig om att tillréckliga
kontroller utforts. Beslutsattestanten ansvarar ocksa for att transaktionen attesteras sa att
bokféring kan ske vid ratt tidpunkt och ratt period samt att fakturan betalas inom éverenskomna
betalningsvillkor.
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Behorighetsattest ar en koltroll att behoérig person beslutsattesterat. Behorighetsattest ar
obligatorisk och ska utféras av annan person an beslutsattestanten. Innan en ekonomisk
transaktion sker ska behérighetskontroll ha utforts.

Personal som forvaltar de utbetalande systemen har generell ratt att géra behdérighetskontroll.
Det innebar till exempel att personal pa ekonomifunktionen kan behdérighetsattestera
utbetalningar fran ekonomisystemet och att I6nefunktionen kan behérighetsattestera
utbetalningar fran l6nesystemet.

| digitala system sker behoérighetskontrollen maskinellt, att det ar ratt attestanter. Det sker
genom att den attestansvarige beslutsattestanten tilldelats anvandaridentitet och I6senord i
utbetalande systems behdrighetsmodul.

| pappersbaserade rutiner innebar behérighetsattesten att kontroll sker av behérighet mot
beslutad attestforteckning. Behdrighetsattest sker genom namnunderskrift pa underlaget. | de
fall personal pa ekonomifunktionen utfardar en utbetalning gérs endast gransknings- och
beslutsattest enligt gallande regler.

3.4 Leverantorsfakturor - skannade pappersfakturor och e-fakturor.

Leverantorsfakturor hanteras i Vismas leverantorsfakturasystem.
Attester och automatattest

Granskningsattest och beslutsattest sker elektroniskt i systemet med anvandaridentitet och
I6senord.

For periodiska fakturor, det vill sdga fakturor fran en leverantor som aterkommer regelbundet, ar
pa ungefar samma belopp och avser samma vara eller tjanst varje period, far granskning- och
beslutsattest géras genom en automatisk attest, genererad i IT-systemet. Exempel pa
periodiska fakturor ar abonnemang for telefoni, el och vatten.

Upplagg av sadana periodiska fakturor ska goras for varje sa kallat objekt med ratt kontering
och beloppsbegransning eller avvikelse i procent inom vilken maskinell kontroll gérs. En
maskinell autoattestant registreras med anvandaridentitet i systemet. Om inkommen periodisk
faktura Overensstammer med regelverket, sa attesteras fakturan automatiskt av
autoattestanten. Vid avvikelse skickas istallet fakturan till utsedd fakturamottagare fér manuell
hantering, vilket innebar att granskningsattest och beslutsattest kravs.

Innan automatattest far ske ska utsedd beslutsattestant godkanna att upplagda periodiska
fakturor automatattesteras. Det kan goras pa tva satt, antingen genom att en lista med upplagda
fakturor skrivs ut pa papper fran systemet eller pa ett utskrivet dokument dar regelverket och
kostnadsstallet (minst ansvarskod) framgar. P& pappersutskriften godkanner beslutsattestanten
automatattesten med sin namnteckning och namnfértydligande. Utskriften ska ocksa dateras
med datumet for underskriften. Vid eventuella andringar, till exempel om attestratten upphor,
galler inte langre godkannandet. Det innebar da att en ny beslutsattestant behdver godkanna
upplagda automatattesteringar eller att automatattesteringen for objekten tas bort.

Beslutsattestanten ansvarar for att regelbundet gora interna kontroller, for att sakerstélla att
automatattesterade fakturor ar korrekta och att de bokforts och betalats i ratt tid.

Kommuncontroller eller ekonomichef utfér kontroll vid upplagg av objekt med automatattest.

Behdrighetskontrollen sker maskinellt.
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Pappersfakturor

Mangden pappersfakturor har arligen minskat och kommunens avtal med extern leverantér om
skanning av pappersfakturor och for mailfakturatjanst kommer upphéra under hésten 2024. Det
innebar att ekonomifunktionen istallet kommer skanna inkommande pappersfakturor pa plats.

Pa skannade fakturor ar det extra viktigt att kontrollera att uppgifterna pa fakturan ar korrekt
tolkade. Viktigt att kontrollera ar bland annat, att det blivit ratt fakturabelopp, momsbelopp och
att betalningsdatumet éverensstammer med férfallodatum.

Ekonomifunktionen ska fortsatta verka for att minimera pappersfakturor och fa fler leverantorer
att skicka elektroniska fakturor till kommunen.

Elektroniska fakturor (e-fakturor)

Sedan den 1 april 2019 ar det lagkrav pa att alla inkop till f6ljd av LOU (Lagen om offentlig
upphandling) i offentlig sektor ska faktureras med e-faktura.

De elektroniska fakturorna lases in till kommunen via extern fakturavaxel.

Fordelen med e-fakturor ar att informationen som skickas i e-fakturan ar exakt den information
som sedan lases in i kommunen fakturahanteringssystem. Da finns det inte nagon risk for
feltolkning av suddiga fakturabilder eller felaktigt inknappade fakturabelopp.

Utbetalningar

Utbetalning av fardigattesterade leverantorsfakturor sker via systemet Redovisning och
reskontra av personal pa ekonomifunktionen, via funktionen “betalningsprioritering” och "skapa
betalningsposter”. Utbetalningen ar en foljd av tidigare attesterade fakturor och behdver ingen
attest.

Bracke kommun har avtal med extern leverantér for automatisk kontroll pa betalningar och
leverantorer. Kontrollen innebar att personal vid ekonomifunktionen far en aterkoppling via e-
post om det skett utbetalningar till nagon leverantér som inte har F-skatt, som inte ar
momsregistrerad, som klassificeras som bluffbolag eller har skulder hos
kronofogdemyndigheten. Dessutom kommer det en varning om en faktura redan betalats eller
om det ar avvikelser i belopp mot tidigare betalningar. Om nagot ar fel, kan da personal pa
ekonomifunktionen stoppa betalningen, genom att makulera den hos bankgirot, innan den nar
mottagaren.
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3.5 Andra externa utbetalningar och utlandsbetalningar

Andra externa utbetalningar

Exempel pa andra externa utbetalningar som gors i kommunen ar bidrag och ersattningar som
till exempel féreningsbidrag. Det kan ocksa vara aterbetalningar av felaktigt inbetalda pengar.

Vid utfardandet av annan extern utbetalning ska blankett for "utbetalning” anvandas. Blanketten
finns pa kommunens intranat.

Blanketten skannas in i fakturasystemet av personal pa ekonomifunktionen och hanteras pa
samma satt som en leverantdrsfaktura.

Utlandsbetalningar

Det forekommer att inkdp gors fran utlandska leverantérer. Sddana inkdp ska ske med
restriktivitet och endast i undantagsfall nar inte avtalsleverantér eller annan inhemsk leverantér
finns. Inkdpen kan betalas med foretagskort eller via utldndsk faktura.

Nar inkdp sker med foretagskort, faktureras kommunen manadsvis och fakturan hanteras som
en vanlig leverantdrsfaktura.

Nar inkdp sker mot utldndsk faktura ska granskningsattest och beslutsattest géras genom
namnteckning och namnfértydligande pa pappersfakturan. Ekonomifunktionen gor
behdrighetsattest innan utbetalningen verkstalls via Internetbanken. Sjalva utlandsbetalningen i
Internetbanken signeras av tva i forening i enlighet med beslutad teckningsratt.

3.6 Bokfoéringsordrar

Ekonomifunktionen har generell behdrighet att utfarda bokféringsordrar och goéra rattelser av
verifikationer. Ekonomifunktionen har ocksa generell beslutsattestratt for bokféringsordrar.

Systemférvaltare kan utdela behdérigheter fér andra enheter att utfora rattelser via
bokféringsordrar.

Bokféringsordrar kan vara av olika typer; manuella eller elektroniska.

Rattelse av en verifikation ska goras elektroniskt och pa den verifikation som ska rattas. Detta
gor att rattelsen kan harledas till originalhandlingen. Det ska framga vem som har gjort rattelsen
och nar den har skett. Ofta gors rattelser pa grund av felkontering men en bedémning ska alltid
gbras om det finns behov av att ange orsak till rattelsen genom anteckning eller annan
dokumentation.

Elektroniska bokféringsordrar attesteras genom Attest 1 och Beslutsattest. Behdriga att gora
Attest 1 respektive Beslutsattest ar behoriga beslutsattestanter och/eller personal pa
ekonomifunktionen. Behdrighetsattesten gérs maskinellt.

Manuell bokféringsorder kan utfardas pa blankett som finns pa Communis. For manuella
bokféringsordrar, ska alltid verifikationshandling skrivas ut. Verifikationshandlingen ska
granskningsattesteras av utfardaren och beslutsattesteras av budgetansvarig eller av personal
pa ekonomifunktionen. Tillhérande dokumentation ska bifogas till verifikationshandlingen.
Behorighetsattesten gors av ekonomifunktionen innan bokforing sker. Om personal pa
ekonomifunktionen utfort beslutsattesten behdvs inte behdrighetsattest.

3.7 Handkassor
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Endast i undantagsfall kan Hliandkassa utbetalas. Beslut tas av ekonomichef.

Utkvittering av handkassekort sker pa avsedd blankett som ekonomifunktionen tillhandahaller.
Blanketten ska granskningsattesteras av handkasseansvarig och beslutsattesteras av
Overordnad chef.

Inloggning till webbportalen kan bara géras av behériga anvandare och med bankID.
Ekonomifunktionen utfor laddning av kortet med maximalt 3 000 kronor.

Redovisning av handkassan ska ske minst varje manad pa blankett "Redovisning handkassa”.
Blanketten finns pa Communis. Blanketten ska granskningsattesteras av handkasseansvarig
och beslutsattesteras av chef. Ekonomifunktionen utfér behoérighetskontroll innan laddning av ny
handkassa sker.

3.8 Forsaljningskassor

Forsaljningskassor ska helst undvikas, dels for att det alltid ar férenat med risker med att
hantera pengar och dels eftersom det innebar mycket administrativt arbete och svarigheter att
hantera insattningar till kommunens bankkonto. Exempel pa verksamheter som har
forsaljningskassor ar fotvarden och biblioteken.

Redovisning av forsaljningskassor ska ske minst en gang per manad pa blankett "Redovisning
intakter”. Blanketten finns pa Communis.

Kontanthantering pa hotell Ostjemten har upphért.

Redovisningar av férsaljningskassor ska beslutsattesteras av ansvarig for kassan.
Behdrighetskontroll gérs av ekonomifunktionen.

3.9 Amorteringar, lanerantor

Amortering och betalning av lanerantor, féor kommunens lan hos Kommuninvest i Sverige AB,
sker via autogiro. Pa verifikationsunderlaget ska gransknings- och beslutsattestering goéras av
personal pa ekonomifunktionen enligt gallande attestférteckning.

3.10 Internfakturor

Med internfakturor avses debitering av en enhet/avdelning till en annan enhet/avdelning inom
kommunen.

Internfakturor kan skapas manuellt via blankett "Internrakning”, som finns pa4 Communis, eller
elektroniskt i systemet Redovisning och reskontra.

Pa manuella internfakturor ska debiterande enhet attestera utfardandet. Betalande enhet
attesterar kostnaden med beslutsattest enligt gallande attestférteckning. Ekonomifunktionen gor
behdrighetskontroll innan bokforing sker.

Internfakturor kan ocksa skapas elektroniskt i Redovisning och reskontra. Behdrigheter att
registrera internfaktura laggs upp av systemforvaltare. Utfardaren skapar internfakturan och
skickar den sen till mottagarens fakturabrevlada for kontering, beslutsattest enligt gallande
attestforteckning och betalning. Behorighetskontroll sker maskinellt.
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3.11 Internhyror och andra interna kostnadsférdelningar

Ekonomifunktionen bokfdr internhyror och andra interna kostnadsférdelningar via
bokforingsordrar. Rutiner for attestering, se punkt 3.6.

Arshyror enligt budget bokférs av ekonomifunktionen, for hela aret manadsvis i bérjan av nytt ar
via manuella bokféringsordrar (typ 109).

Hyror for lokaler som ar upplagda enligt avtal i fastighetssystemet bokférs manadsvis genom
manuella eller elektroniska bokféringsordrar (typ 101 eller 102).

Exempel pa interna kostnadsfordelningar ar preliminara avskrivningar och internrantor,
forsakringar, skolmaltider med mera. Kostnader och intakter hamtas da fran budget och bokfors
for hela aret manadsvis i borjan av nytt ar via manuella bokféringsordrar (typ 109).

Enstaka interna omféringar kan ocksa goras via elektroniska bokfoéringsordrar (typ 102) av
ekonomifunktionen.

Kontrollfunktionen att det ar korrekt debiterat och korrekt kostnadsfort ligger hos
budgetansvarig. Eventuella férandringar ska meddelas till ekonomifunktionen.

3.12 Utbetalningar inom vard- och sociala avdelningen

Beskrivningen nedan géller utbetalningar bade inom individ- och familjeomsorgen och inom
integrationsenheten.

Ekonomiskt bistand
Utbetalningar av ekonomiskt bistand sker via verksamhetssystem (nuvarande ar Procapita).

Utredning och beslut om ekonomiskt bistdnd gérs av handlaggare enligt punkt 8.2 i beslutad
delegationsordning. Inom integrationsenheten ar det verksamhetschef som utreder och
beslutar. Eventuella beslut utanfor faststallda riktlinjer fattas av sociala utskottet.

Utifran beslutet registrerar handlaggaren pa IFO-enheten respektive verksamhetschefen pa
integrationsenheten utbetalningar av ekonomiskt bistand. Attest sker med elektronisk signatur.

Formedlingsmedel
Utbetalningar av férmedlingsmedel sker via verksamhetssystem (nuvarande ar Procapita).

Utredning och beslut om bistand i form av férmedling av egna medel gérs av 1:e
socialsekreterare, enligt punkt 8.2 i beslutad delegationsordning.

Beslut om eventuell férlangning efter sex manader fattas av handlaggare enligt punkt 8.2 i
beslutad delegationsordning.

Utifran beslutet registrerar handlaggare eller administratér betalning av fakturor for klients
rakning. Darefter registreras dverforing av kvarvarande medel till klienten. Attest sker med
elektronisk signatur.

Utbetalningsfil Procapita

De transaktioner av ekonomiskt bistand och férmedlingsmedel som registrerats utbetalas i en fil
dagligen. Sjalva utbetalningsfilen skickas av administrator vid individ- och familjeomsorgen eller
av personal pa ekonomifunktionen. Utskrift sker av attestlista som skrivs under av den som
verkstallt utbetalningen.
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Behdrighetskontrollen skétsimaskinellt.

Utbetalningar via Forladdat kort

Utbetalningar av forsorjningsstod eller egna medel till personer kan ocksa goras via tjansten
"Forladdat kort”. Beslut om forsérjningsstod eller bistand i form av formedling av egna medel
ligger till grund for utbetalningarna.

Inloggning till webbportalen kan bara géras av behdriga anvandare och med bankID.
Handlaggare pa enheten, som har behorighet att registrera, laddar beslutat belopp till klientens
utkvitterade bankkort. Darefter meddelar handlaggaren ekonomifunktionen som tva i férening
signerar och kontrasignerar laddningen innan utbetalning verkstalls.

Behorighetskontrollen skdts maskinellt.
Internkontroll

Avdelningen har en controlllerfunktion fér internkontroll, sa kallad FUT-utredning (utredning vid
misstanke om felaktig utbetalning och/eller bidragsbrott). | uppdraget ingar bland annat att géra
uppfdéljning av fattade beslut samt att utreda misstankar om felaktig utbetalning och beslut om
aterkrav/polisanmalan.

3.13 Loneutbetalningar och andra personalkostnader

Kommunen anvander systemet Personec P for Ibnehantering.

Chef har ytterst ansvaret for att kontrollera att I6ner och ersattningar ar korrekta innan
utbetalning verkstalls.

Léneutbetalningen gors via fildverforing fran Ionesystemet till Swedbank. Pa utskrivet dokument
gors beslutsattesten av tva I6nehandlaggare.

Behorighetskontroll

Behdrighetskontroll for maskinella rutiner sker i systemet Neptun. Systemfdrvaltare registrerar
behdorigheter. Behorighetskontroll for pappersunderlag gors av I6nefunktionen genom
namnunderskrift pd underlaget.

Anstéllningsavtal

| systemet Winlas registreras anstalliningsbesluten. Bemanningen, personalspecialist och chef
har behdrighet att registrera. Systemforvaltare lagger upp behdérigheten att registrera.

Utbetalning till manadsaviénad personal

For utbetalningar till manadsaviénad personal utgor anstallningsbeslutet underlag for
utbetalning. Underskriften pa anstallningsavtalet utgor beslutsattesten.

Avvikelser som till exempel 6vertid, reseersattning och sjukfranvaro rapporteras av de anstallda
i systemet Sjalvservice. Innan I6neutbetalning verkstélls maste chef beslutsattestera i systemet.

| systemet Sjalvservice registrerar Ionehandlaggare behdrigheterna.
Utbetalning till timaviénade

Bemanningen tillsatter och beviljar timmar utifran verksamheternas bestallningar.
Beslutsattestering sker av chef i systemet Sjalvservice.
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For de verksamheter som inle hanteras av bemanningen, Idmnas anstallningsbeslut och
timrapportering pa papper in till Ionefunktionen. Beslutsattestering sker genom namnunderskrift
av chef.

Utbetalning av arvoden

Arvoden kan vara ersattningar till politiker, kontaktpersoner, ferieléner med mera som
rapporteras manuellt pa papper. Beslutsattestering gérs genom namnunderskrift pa
timrapporten av behdrig beslutsattestant.

Ubetalningar av OB-ersittning

OB-ersattning ligger i schemat som automatiskt kors dver till Ibnesystemet. Schemat attesteras
av chef.

Utbetalning mot kvitton

For ersattning av utlagg mot kvitton ska sarskild blankett fyllas i av den anstallde. Kvittot bor
sakras med kopia for att kvittot ska vara lasbart under arkiveringstiden. Kvittokopian och kvittot
sammanfogas med blanketten som skrivs under av den anstallde och beslutsattesteras av chef
innan utbetalning verkstalls.

Enstaka Ioneutbetalningar
Ibland kan det finnas behov av att gora enstaka I6neutbetalningar.

Rattelser av felaktigt utbetald I6n kan goras pa sarskild blankett och utbetalning sker via
internetbanken. Personal- och ekonomifunktionen har beslutsattestratt vid rattelser och
attesterar pa pappersdokumentet.

Forskottsutbetalningar av 16n gors endast i undantagsfall. Det ska hanteras av ndrmaste chef
och beslutas av ekonomichef. Forskottet registreras pa blankett och attesteras av personal pa
I6nefunktionen och av ekonomichef.

Signering av sjalva utbetalningen pa internetbanken sker av tva personer i férening och kan
glras av personal som har teckningsratt enligt kommunstyrelsens beslut.

4 Begransningar i attestratten

4.1 Javsituation

Beslutsattest far inte utféras av person dar javsituation kan tankas finnas fér denne eller
dennes narstaende. Det ar alltsa inte tillatet att beslutsattestera in- och utbetalningar till sig sjalv
eller narstaende. Som narstaende raknas make, maka, sambo, barn, syskon och féralder. Det
ar inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor eller andra betalningar till féretag eller
foreningar dar beslutsattestanten sjalv eller ndgon narstdende har agarintressen eller ingar i
ledningen eller annars har ett vasentligt intresse.

4.2 Egna utgifter

Beslutsattest far inte utféras av den som sjalv konsumerat varan eller tjansten. Exempel pa
sadana utgifter ar:

e Reserdkningar
e Ersattning for utlagg
¢ Egna mobiltelefonrékningar
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e Representation

e Kurser

e Konferenser

e Logikostnader

o Kreditkort/foretagskort

e Utrustning eller vara som vederbdrande sjalv disponerar.

4.3 Undantag vid intern representation

Vid representation som varit intern och dar beslutsattestanten varit en av manga, till exempel
om kommunstyrelsen haft konferens eller om en avdelning haft julfest, far beslutsattestanten
sjalv attestera fakturan. Enligt rutinerna ska dock alltid nagon ytterligare person
granskningsattestera fakturan samt dokumentera syftet med representationen och bifoga
deltagarforteckning.

4.4 Beslutsattestering vid jav

Generellt galler att for sddana kostnader dar jav féreligger, ska beslutsattesten goras av
overordnad chef.

e For avdelningschef ska beslutsattest géras av kommunchef eller nAmndsordférande
eller deras respektive ersattare.

e For kommunchef ska beslutsattest goras av kommunstyrelsens ordférande eller dennes
ersattare.

e For namndsordférande ska beslutsattest goras av kommunstyrelsens ordférande eller
dennes ersattare.

e For kommunstyrelsens ordférande ska beslutsattest goras av oppositionsradet.

e For kommunfullmaktiges ordférande ska beslutsattest géras av vice ordférande i
kommunfullmaktige.

Forsiktighetsprincipen ska tillampas i alla fall dar osakerhet om jav foreligger.
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