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KATEGORIER AV STYRDOKUMENT

Organiserande Forklarar, tydliggor och reglerar kommunens roll- och
ansvarsfordelning samt vem som har ratt att fatta beslut.

Normerande Beskriver kommunens forhallningssatt i en viss fraga eller
ger direktiv for hur nagot ska utforas och syftar till att
styra beteenden utifrdn en gemensam vardegrund.

Aktiverande Beskriver vad kommunen vill féréandra eller uppna inom

specifika omraden och syftar till att ge ett uppdrag att
handla pa ett visst satt.

Reglerande

Anger villkoren fér kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i
Nykoping.
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1 SAMMANFATTNING

Riktlinjer ar skapade for att undvika felaktig hantering och darigenom sakerstalla
att alla transaktioner som bokfdrs &r korrekta. Samt att medarbetare har kunskap
om sitt ansvar i samband med att fakturor och utbetalningar attesteras.

Kommunens verksamheter ansvarar for den interna kontrollen och att
bestammelserna foljs.

Prestation, bokforingsunderlag, betalningsvillkor, bokféringstidpunkt, kontering
och beslut &r delomraden som ingar i riktlinjens mal.

Tydlig fordelning av ansvar samt beskrivning av typ av kontroller som jav,
ansvarsfordelning, kompetens, integritet, dokumentation, kontrollordning,
namnteckningsprov och digitalnamnteckning ar grunden for att sékerstélla att
kommunen har god kontroll 6ver ekonomiska transaktioner.

2 INLEDNING

Riktlinje for attest galler for Nykoping kommuns samtliga ekonomiska
transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag dar kommunen dger mer an 50% utfardar egna riktlinjer som i
tillampliga delar skall beakta kommunens regler.

Riktlinjerna ersatter tidigare styrande dokument “Attestreglemente fér Nykopings
kommun” daterad 2019-12-14 (KK19/496). Nya férordningar berér alla
verksamheter.

Riktlinjerna géller tills vidare och sa léange det inte finns behov av féréndringar.

3 BAKGRUNDSANALYS OCH
OVERVAGANDEN

Syftet med riktlinjerna &r att sékerstalla en god kontroll av ekonomiska
transaktioner, férhindra felaktig hantering av kommunens tillgangar och skulder
samt att bidra till en korrekt redovisning.

Riktlinjer bygger pa krav enlig bokféringslagen om att utférande och kontroll av
ekonomiska transaktioner féljer god redovisningssed.

Dokumentet ersatter tidigare reviderat Attestreglemente daterad 2019-12-14. De
nya riktlinjerna fortydligar roller och ger mer flexibilitet till delegering av attestréatt
for att uppna effektivare satta att arbeta.



De nya riktlinjerna ger utékad majlighet till att utse erséttare utan krav pa
chefsbefattning. Det racker med bra kdnnedom om verksamheten samt kunskaper
om hantering av ekonomiska transaktioner.

Riktlinjerna riktar sig till alla anstallda som arbetar med eller &r involverade i
hantering av ekonomiska transaktioner.

3.1 DEFINITIONER OCH BEGREPP

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i kommunens
bokforingssystem enligt lagen om kommunal bokféring och redovisning. Exempel
ar leverantorsfakturor och andra externa betalningar, [6ner och andra
personalkostnader, kundfakturor, interna transaktioner sa som internfakturering
och bokféringsorder.

Attest &r ett kontrollmoment och en del av den interna kontrollen. Det ar
intygande att samtliga kontroller har utforts utan anmarkningar vilket sker genom
elektronisk identifikation i ekonomisystemet eller namnteckning.

4 MAL OCH INRIKTNING

4.1 OVERGRIPANDE MAL

Malsattningen med riktlinjer for attest ar att ge vagledning for respektive attestant
for att forsta vilket ansvar som aligger den for att ekonomiska transaktioner ska
kunna hanteras pa ratt satt.

4.2 INRIKTNING OCH MAL

Riktlinjerna for attest omfattar nedanstaende:

Indikator Matning

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran
kommunen och / eller att

transaktionen i évrigt stammer med

avtalade villkor.

Bokféringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven om kommunal
bokféring och redovisning.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt och enligt
avtalsvillkor.

Bokféringstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och

i ratt redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen ar ratt konterad.




Indikator Matning

Beslut

behorig beslutsfattare.

4.3 UPPFOLJNING AV MAL

Uppfdljning av mal grundar sig pa utférande av interna kontroller som utférs inom

respektive verksamhet.

5 RIKTLINJENS GENOMFORANDE

5.1 ANSVAR

For underlatta riktlinjernas genomférande foljande ansvar galler:

Kommunstyrelsen ansvarar for:

Kommunstyrelsen fattar i borjan av varje mandatperiod beslut om
attestantforteckning som anger attestratt pa befattningsniva fér egen
forvaltning och verksamheter

overgripande uppfdljning och utvardering samt for att vid behov ta initiativ
till férandring av Riktlinjer for attest

vid behov utse en generell och tillféllig attestant som har attestratt for
samtliga nédmnder/forvaltningar.

Kommunstyrelse respektive namnd ansvarar for att:

utvardera och anta Riktlinjer for attest samt vid behov ta initiativ till
forandringar

antaget Riktlinjer for attest foljs

arligen planera och genomféra internkontroll av Riktlinjer for attest
efterlevande.

Kommundirektér, ndmnder, divisions-, férvaltnings- samt andra
verksamhetsansvariga chefer eller motsvarande ansvarar for att:

utse beslutsattestanter och ersattare for dessa

de |6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar i enlighet med
Riktlinjer for attest

|opande revidera och uppdatera forteckningen vid férandring av
befattningshavare

informera handlédggarna inom sina verksamhetsomraden om Riktlinjernas
innebord

sakerstalla att medarbetare har tillracklig kompetens

inlamna namnteckning till ekonomiavdelningen pa avsedd blankett.

Handldaggarna och samtliga arbetare ansvarar for att:

folja Riktlinjerna for attest
nar brister upptacks rapportera dessa till ndrmaste chef.

Att transaktionen dverensstdmmer med beslut av




Centrala ekonomiavdelningen ansvarar fér att:

e utfardande av kommungemensamma rutiner till dessa riktlinjer
e uppdatering av Riktlinjerna for attest vid eventuella férandringar och behov.

5.2 ATTESTRATT

Attestratten knyts till befattning eller funktion med automatik och har koppling till
kodplanen med angivande av eventuella begransningar. Transaktion inom
beloppsgrans sker i enlighet med géllande delegationsordning.

Det finns olika beloppsgranser vid delegation av attest av fakturor och
utbetalningar. Beloppsgrénser for attestrattigheten ska tydligt framga av
attestforteckningen och félja faststéllda beloppsgrénser.

5.3 ARBETSMETODER OCH ARBETSFORMER

5.3.1 ATTEST AV INTERNA TRANSAKTIONER

Interna transaktioner attesteras enl attestratten och som ovriga ekonomiska
transaktioner.

5.3.2 ERSATTARE FOR ATTEST

En generell eller tillfallig ersattare kan fa delegation som attestant. For ersattaren
galler samma ansvar som for ordinarie attestant.

Ersattare behover inte ha chefsbefattning utan den ska vara insatt i verksamheten,
ha en god 6verblick och kunskap om amnet.

Det aligger respektive chef som ar beslutattestant att utse ersattare for sin
attestratt som galler under en period da den inte kan utfora sitt uppdrag.

5.3.3 KONTROLLERNAS UTFORMNING

Foljande forutsattningar ska beaktas vid ovanstaende attester:

Indikator Matning
Jav Den som utfor kontrollen far inte

kontrollera transaktioner till sig sjalv

eller narstdende. Detta innefattar ocksa
bolag och féreningar dér den anstallde
eller nérstaende har agarintressen eller




Indikator

Matning

ingar i ledningen. For bedémningen av
om jav féreligger bor forsiktighets-
principen tillampas.

Ansvarsférdelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.
Ingen person ska ensam utfora kontroll
av en ekonomitransaktion och
kontrollmoment fran borjan till slut.

Kompetens

Den som utfér en kontroll ska ha
tillrdcklig kompetens for uppgiften.

Integritet

Den som utfér kontroll av en annan
person, sarskilt vid beslutsattest, ska ha
en sjalvstandig stallning gentemot den
kontrollerade

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgarder ska
dokumenteras pa andamalsenligt satt
for att kunna sparas och finnas
tillgangliga for kontroll.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i
en logisk ordning sa att effekten av en
tidigare kontrollatgérd inte fortas av en
senare kontrollatgard.

Namnteckningsprov

Vid behov ska namnteckningsprov for
attestanter lamnas.

Digital namnteckning

Att digital namnteckning innehaller
undertecknarens personuppgifter i
stéllet for uppgifter om organisationen
for att kunna spara beslutattestanten.

6 UPPFOLJNING OCH REVIDERING AV

RIKTLINJEN

6.1 UPPFOLJNING AV RIKTLINJEN

Uppfdljning av riktlinjen uppstar genom kontinuerliga interna kontroller som

verksamheterna utfor pa egen hand.

6.2 REVIDERING AV RIKTLINJEN

Dokumentet ska uppdateras vid eventuella férandringar.




7 ANDRINGSHISTORIK

Rev Forfattare ‘ Beskrivning av férandring Datum




