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Attestreglemente Munkedals kommun

Inledning

Attestreglementet ingdr som en del i kommunens internkontroll. Interkontrollens
huvudsakliga syfte ar att forbattra effektiviteten i kommunens verksamhet, se till
att resurser anvéands i enlighet med fattade beslut samt att trygga tillgangarna fran
avsiktliga oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter. Detta genom att skapa en
god intern kontroll sd att arbetsférdelning och kontrollmoment &r inlagda i
redovisningen. Arbetsfordelningen syftar till att ingen person ensam ska handlagga
en transaktion fran bérjan till slut.

81 Omfattning

Detta reglemente galler fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen
dlagts och/eller 3tagit sig att forvalta eller formedia.

Kommunala bolag, dar kommunen har ett vasentligt inflytande ska utfarda egna
riktlinjer, avseende attestomradet. Kommunens regler ska anvandas i tillampliga
delar.

§2 MAalsattning

Malsattningen med reglementet &r att bidra till en god intern kontroll, skydda
kommunens tillgdngar, skydda personal och fértroendevalda fran oberattigade
misstankar och oegentligheter genom att oavsiktliga eller avsiktliga fel undviks.
Detta genom att transaktioner som bokférs i tillampliga fall ar korrekta avseende:

Prestation att varan eller tjansten har levererats till kommunen
och/eller att transaktionen i dvrigt stéammer med avtalade
villkor

Bokforingsunderlag att verifikationen uppfyller kraven enligt god

redovisningssed

Betalningsvillkor att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokféringstidpunkt att bokféringen sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering att transaktionen ar ratt konterad

Beslut att transaktionen ar godkand av behérig beslutsfattare

Namnden ska utforma rutiner for attester sa att den interna kontrollen &r tillrdcklig.

83 Ansvar Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av féor kommunen gemensamma
tilldmpningsanvisningar till detta reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa fér évergripande uppféljning och utvérdering och
for att vid behov ta initiativ till férandring av reglementet.



Kommunstyrelsen far da sarskilda skal sa foranleder medge undantag fran dessa
bestammelser.

Kommunstyrelsen far rekommendera kommunens nérstaende bolag och
inrattningar att tillampa reglementet.

84 Ansvar namnder

Kommunens namnder ansvarar for att bestammelserna i detta reglemente f6ljs och
att tillampliga attestmoment genomfors.

Kommunens namnder ansvarar for att det finns en god intern kontroll inom
namnden.

Varje namnd svarar for att uppréatthalla aktuella férteckningar éver utsedda
attestanter. Minst 1 gang per ar skall attestférteckningen kontrolleras och redovisas
for namnden.

Namnden ska ha sddan drendehantering att god sakerhet férenas med smidighet.

85 Ansvar forvaltningschef (kommunchef)/sektorchef

Foérvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att vid behov
ta fram ytterligare tilldampningsanvisningar, vilka ska faststéllas av namnden.

Férvaltningschefen/sektorchefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om
beslutsattestanter och att det finns en uppréattad och aktuell forteckning éver
utsedda attestanter.

Férvaltningschefen/sektorchefen ansvarar ocksd for att handldggarna &r
informerade om reglerna och anvisningarnas innebdrd.

§6 Ansvar attestanter

De som attesterar ansvarar var for sig for sina respektive atgéarder och att de
tillampar attestreglementet pa ett korrekt satt.

Den som har rollen att utféra en kontrolldtgérd ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften samt om fel upptacks rapportera dessa till ndrmaste chef.

En attestant ska vara opartisk i sitt uppdrag.

8§87 Kontroller

Féljande kontroller ska i tilldampliga fall utforas:

Prestation och kvalitet Kontroll att vara eller tjanst mottagits eller
levererats och haller avtalad kvalitet.

Pris och villkor Kontroll av pris- och
betalnings/leveransvillkor mot avtal,
bestallning med mera.



Beslut Kontroll mot formella beslut, disponibla
medel enligt budget och att utgiften ar
forenlig med verksamheten.

Behorighet Kontroll av att nddvandiga attester skett av
behdriga personer.

Kontering Kontroll att konteringen ar korrekt.

Formalia Kontroll att verifikationen uppfyller kraven
enligt lagstiftning och god redovisningssed.

8§8 Attestbegrepp

Féljande kontroller och attestmoment galler fér Munkedals kommun:

Godkéannare (mottagning

och granskningsattest,

bestallningsattest) Kontroll att vara eller tjanst mottagits eller
levererats. Kontrollera att fakturan ar korrekt
med betalningsvillkor och belopp samt att
fakturan betalas i ratt tid. I mottagnings- och
granskningsattest ingér ocksa priskontroll.

Attestant (beslutsattestant
/orderattestant) Kontroll av bestéllning, avtal, kontering och
finansiering/budget.

Utanordning (behdérighet) Kontroll att betalning gar till ratt mottagare.
Registrering Behorig till registrering i datasystem
Godkannare och attestant ska vara anstalld av kommunen.

Mer att |&sa om attesternas tillampningsomraden finns i tilldmpningsanvisningarna

Behorighet att attestera pappersbaserade rutiner kontrolleras av de som registrerar
de pappersbaserade rutiner i kommunens bokféringssystem.

Behorighet att attestera IT-baserade rutiner kontrolleras av kommunens
bokféringssystem.

For pappersbaserade rutiner sa val som IT-baserade rutiner kravs det attest av tva
personer, godkannare samt attestant. (F6r undantag las tilldmpningsanvisningarna
§9 Kontrollernas utformning).

89 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd
ar tillrécklig. Vidtagna kontrolldtgérder ska vara anpassade till transaktionens art s3
att kontrollkostnaderna star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformning av
kontrollrutinerna ska féljande beaktas:

Ansvarsférdelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran



bérjan till slut. I en IT-baserad rutin far kontroll och
attestering ske automatiskt om vederboérliga
kontrollfunktioner finns inbyggda i systemet.

Kompetens Den, som har rollen att utféra en kontrolldtgard ska ha
erforderlig kompetens fér uppgiften.

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

Jav Den, som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller ndrstdende. Detta
innefattar ocksa bolag och féreningar, dar den anstéllde
eller denne néarstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen. Fér bedémning av om jav foreligger bor
forsiktighetsprincipen tilldmpas. Som huvudregel galler
att kostnader som avser utgifter dar du sjalv som
attestansvarig ar involverad alltid ska attesteras av
O6verordnad.

Dokumentation Vidtagna kontrolldtgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk
ordning.

Kraven pa vidtagna kontrollatgérder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.
Kommunstyrelsen kan darfér besluta om avsteg fran ovanstdende krav dér s3 &r
motiverat utifrdn utford riskanalys. I dessa fall ska anges under vilka
forutsattningar som avsteg far ske.

8§10 Attestberiattigade

Respektive namnd utser attestanter enligt sin delegationsordning. Ersattare for
beslutsattestant ar antingen 6verordnad eller en eller flera utsedda ersattare.
Attestratten knyts genom ansvarskod (kodplan) till person eller befattning med
angivande av ansvarsomrade.

Godkannare/Attestant som gor sig skyldig till fel, forsummelse eller missbrukar sin
stallning ska, utdéver de andra dtgdrder som kan komma i fraga, frantas sitt
attestuppdrag. Ansvarsfragor regleras i allmén lag och kollektivavtal.



Tillampningsanvisningar till attestreglemente Munkedal
kommun

8§81 Omfattning

Reglementet reglerar kontroll av verifikationer for savél kostnads- som
intaktstransaktioner, bade intern- och externredovisning som verifikationer for
tillgdngar, skulder och avsattningar. Bestammelserna omfattar inte en forpliktad
handelse som till exempel tecknande av avtal och bestéllningar. Dessa fragor
regleras i delegationsordningen.

Med verifikation avses (enligt lagen om kommunal redovisning) de uppgifter som
dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i bokféringen.
Med ekonomisk hdandelse avses alla férandringar i storleken och sammansattningen
av kommunens férmégenhet som beror pa kommunens ekonomiska relationer med
omvarlden, sdsom in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt
andra atgéarder eller transaktioner som paverkar formdgenhetens storlek eller
sammansattning.

Med attestera menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning.

Reglementet ska i tillampliga delar dven omfatta de stiftelser kommunen férvaltar
samt andra medel kommunen 3tagit sig eller dlagts att forvalta.

§3 Ansvar Kommunstyrelsen

Ansvar for tolkningar av reglementet samt utformning av gemensamma rutiner
(tillampningsanvisningar) aligger ekonomichef. Ekonomichef ansvarar ocksa for att
vid behov utarbeta forslag till férandringar av dessa tilldmpningsanvisningar samt
ange innebdrden och omfattningen av attestantens ansvar.

84-5 Ansvar namnder/forvaltningschef/sektorchef

Kommunallagen 6 kap §7 fastlagger att varje namnd ansvarar fér den interna
kontrollen inom sitt verksamhetsomrdde samt att revisorerna bland annat ska
préva om denna kontroll ar tillrdcklig 9 kap §9.

Attestreglementet faststaller minimikravet inom omradet. Namnder ansvarar for
den interna kontrollens utformning och funktion till exempel genom att utférda
riktlinjer och anvisningar, organisera arbetet, planer och genomféra uppféljning av
efterlevnad samt utse ansvariga personer fér olika kontrollfunktioner. Det rent
praktiska arbetet ar oftast férvaltningsledningens uppgift, aven om namnden har
det yttersta ansvaret.

Férvaltningschef/sektorchef ges ratt att utse ersattare for sig sjalv samt attestanter
och ersattare for namndens verksamhet. Ersattare ska endast trada in vid sjukdom,
ledigheter och andra tjansteuppdrag. Vid kortare franvaro ska beslutsattestanten
fullgbra sitt uppdrag utan att ersattare behéver trada in.

Ett attestuppdrag kan vid behov aterkallas under 16pande &r av den som utfardat
attestratten.



Det &r av storsta vikt att den som utser attestanter férmedlar de krav pa
attestforfarandet till de utsedda personerna samt beskriver innebérden av det
ansvar som ar knutet till uppdraget.

Foérteckning dver attestanter ska innehdlla uppgifter om samtliga attestberéttigade
inom namndens verksamhetsomrade med namnteckningsprov. Om niamnden har
fattat beslut om begransningar i attestratt med hansyn till beloppsstorlek, krav pa
tvd i forening, krav pd kompletterande stickprov eller avsteg fran de javsregler och
den ansvarférdelning, som foljer av §9 ska dessa framg& av namndens
attestforteckning och eventuella tillampningsanvisningar.

Attestforteckningen ska hallas aktuell och &rligen anmalas till ndmnden. Av
forteckningen ska ocksa framga forutsattningar for attestrétt, t ex kontrollintervall.
I direkt anknytning till attestférteckningen ska namndens tillampningsanvisningar
och samtliga beslut, som fattas om attestritt av ndamnden eller pd delegation finnas
forvarade pa ett 6verskadligt satt. Attestratt ska alltid vara kopplad till en
individuell person.

Arligen ska ansvariga inom respektive omrade se till att kontroll av de manuella
samt elektroniska attester som anvands/finns i systemet ar aktuella samt att
underlag till dessa finns. Ansvaret for att detta genomférs har
forvaltningschef/sektorchef.

Namnden ska ha sddan drendehantering att god sakerhet férenas med smidighet.

§6 Ansvar attester

Attestanterna &r var for sig ansvariga for sina respektive atgarder. Den som har
rollen att utféra en kontrolldtgard ska ha erforderlig kompetens fér uppgiften.

Om det inte ar lampligt att rapportera om brister till narmaste 6éverordnad chef, kan
rapport i stallet lamnas till kommunchef alternativt kommunens ekonomichef.

8§87 Kontroller

Formalia Enligt lag om kommunal redovisning ska en verifikation innehalla
uppgifter om:

Nar den upprattats

Nar den ekonomiska hd@ndelsen intraffade

Vad den avser

Vilket belopp

Vilken motpart den ror

Vilka handlingar som ligger till grund fér héandelsen och var
originalhandlingen férvaras.

For leverantdrsfakturor finns féljande krav pa innehall enligt mervardesskattelagen.

Fakturadatum

Fakturanummer

Saljarens momsregistreringsnummer

Saljarens och képarens namn och adress

Leveransdatum

Pris

Momssats och momsbelopp

Mangd/omfattning och art av fakturerade varor och tjanster



Om verifikatet avser rattelse av en felbokférd post ska rattelsen innehdlla en
hdnvisning till det fel som avses samt hanvisning till ursprungscertifikatet.

Fakturor som omfattar aktiviteter som inte entydigt ar kopplade till verksamheten
ska styrkas genom att syfte samt vilka personer som deltagit anges pa fakturan.
Exempel pa aktivitet &r representation, resor, konferenser, personalbefrédmjande
dtgérder och uppvaktningar.

Vid kontokortskdp behdver kvitto bifogas for att fakturan ska bli komplett for var
och ett av de beloppen som finns pa fakturan. Vid den pappersbaserade
fakturahanteringen, kopieras kvittot och héftas fast vid fakturan.

Vid den elektroniska fakturahanteringen scannas kvittot in och bifogas till fakturan.
Kvittona férvaras hos kortinnehavaren. Foér kontokortsfakturor sker beslutsattest av
overordnad. For innehavare av kontokort finns ett sarskilt avtal som tecknas mellan
arbetsgivaren och kontokortsinnehavaren.

8§88 Attestbegrepp

Godkannare (mottagning och granskningsattest, bestallningsattest) innefattar att
kontrollera att varan eller tjdnsten mottagits eller levererats, att den ar av ratt
kvantitet och att den haller rétt kvalitet samt har éverenskommet pris. Vid
elektronisk bestallning sker en elektronisk inleverans i inképssystemet.

Godkdannare ska aven kontrollera att bokféringsunderlaget, betalningsdatum,
belopp och moms ar korrekt. I kontrollen ligger att féra fram reklamationer,
restnoteringar eller andra klagomal till leverantéren eller till den instans i
kommunen som hanterar sddana fragor.

Attestant (beslutsattestant/orderattestant) ar kopplat till budgetansvar. Attest ska
innefatta kontroll av att 6vriga formella beslut, som krdvs, ar fattade till exempel
faststdllande av taxa, investeringsbeslut, ratt behdrig person som har bestallt och
av att transaktionen ryms inom beslutad budget och konteras korrekt. I attesten
ingdr dven kontroll av att ratt vara och tjanst levererats efter upphandlat avtal
samt att godkdnnandet ar utfort.

En attestant som har bestallt en vara eller tjanst kan inte kontrollera sin egen
bestallning. Attestanten ska i det fall denne &r bestéllare 1ata ndrmaste éverordnad
chef beslutsattestera.

N&r en elektronisk faktura pd varor erhalles som &r bestalld via fakturasystemet s
gdrs en maskinell kontroll av fakturerat pris jamfért med orderpris. Inlevererad
kvantitet jamférs maskinellt med orderkvantitet.

Automatisk attest pa elektroniska fakturor kan ske av systemet vid uppléggning av
kontrakt dar acceptans av varan eller tjansten gjorts i forvag genom rekvisition
eller avtal och som ar beloppsbegrénsad.

Den centrala ekonomienheten ager ratt att vidta rattelse och bokslutstransaktioner
mellan de konton den personen har behérighet att géra bokféringsordrar pa. Lista
pa detta finns pa ekonomienheten samt i Kommunstyrelsens och
Byggnadsnamndens delegationsbeslutsparm.

Utanordning (behdrighet) innefattar att kontrollera vem som ar behoérig att
godkanna/attestera en faktura.



Vid pappersbaserade rutiner kontrolleras behdérigheten att attestera av den som
registrerar de pappersbaserade rutinerna i kommunens system. Kontrollen ska
inkludera kontroll av behérighet mot attestférteckning. Kontroll ska ske av
signatur/namnteckning, beloppsgrans, konto ansvarskod samt att korrekt
momessats tillampas.

Om det i IT-baserade rutiner finns funktioner for kontroll av behérighet ersatter
denna den manuella utanordningskontrollen.

Registrering innefattar att kontrollera nya leverantérer och lagga upp dem i
systemet.

Registrering av nya leverantérer sker pa den centrala ekonomienheten. Nya
leverantdrer ska kontrolleras avseende skattestatus, det vill sdga om en person
eller ett foretag har F-skattsedel samt om de ar momsregistrerade.

Kontroll av att en ny leverantér inte &r pd obestdnd bor utfardas av kommunens
centrala upphandlingsavdelning innan avtal ingas.

Kontroll av registreringsbehérighet utfdardas av den centrala ekonomienheten.

89 Kontrollernas utformning

Om det finns tveksamheter och direkta felaktigheter vid attesterandet sa bér det
omedelbart bli féremal for utredning. I férsta hand bér man vénda sig till den som
bestallt/kdpt in eller beordrat transaktionen for en forklaring eller atgard. Vid
allvarliga fel ska narmaste dverordnad chef eller sektorchef/kommunchef
underrattas.

Ansvarsfordelning

Namnd kan utarbeta egna tillimpningsanvisningar och besluta om undantag fran
dessa krav om kompletterande kontroller i stéllet satts in, t ex for elektronisk
handel. Kompletterande kontroller ska utféras dar eventuella oegentligheter kan fa
allvarliga konsekvenser. Stickprovskontroller ska ocksd géras pa omraden, som kan
missbrukas. Vilka stickprov, som ska géras och hur ofta dessa ska ske ska framga
av respektive namnds interna kontrollplan.

Kontrolldtgérdernas omfattning bestdms med hénsyn till vasentlighet och risk. De
ska laggas pa ratt niva och utformas pa ett sitt som skapar effektiva administrativa
rutiner.

Foljande generella undantag fran att tv@ personer ska attestera galler for:
e Mindre belopp t ex vid Teliafakturor
e Bokféringsordrar (ekonomienheten)
e Kundfakturor

Nedan beskrivs hur olika typer av transaktioner ska kontrolleras och attesteras.

Interna transaktioner som till exempel kostnader for porto, kopiering, interna
tjanster och hyror, dar acceptans av varan eller tjansten gjorts i forvéag genom
exempelvis rekvisition eller hyresavtal kan undantas fran kravet pa attest. Attesten
kan har anses ha blivit gjord i samband med tecknandet av avtal eller liknande.
Innan registrering gors ska beslutsattestant ges mdjlighet att kontrollera
underlaget.



Lon/ersattning och andra personalkostnader. Lonetransaktioner ar
ekonomiska transaktioner. Anstallningsuppgift/-avtal utgér underlag fér
Idneutbetalning. Attesten anses ske i samband med tecknandet av avtalet. Ratt att
teckna anstallningsavtal finns i delegationsordningen. Anstallningsuppgiften ska
vara skriftlig och underskriven av chef med personal- och ekonomiansvar och galler
som underlag for ekonomisk transaktion under i uppgiften faststalld tid eller till
dess skriftliga beslut om andring eller avslut gors. Vid |6nerevision utgér centrala
eller lokala parters undertecknande protokoll underlag fér éndring av 16n.

Alla former av ledighet ska vara beviljade eller godkanda av personalansvarig chef
och utgér darmed underlag fér ekonomisk hantering. Godkannandet kan ske genom
pappersbaserade rutiner eller genom IT-baserade rutiner.

Vid tillagg till I6nen innebar beslutsattesten en bekréftelse pa att insatsen ar
beordrad (godkand) och utférd samt att insatsen/ersattningen déverensstammer
med riktlinjer och anvisningar. Godkannandet kan ske genom pappersbaserade
rutiner eller genom IT-baserade rutiner.

Anskaffning av varor och tjdnster, utbetalningar av bidrag och andra
externa utbetalningar. Huvudregeln ar att alla externa utbetalningar kraver att
minst tvd personer kontrollerar transaktionen. (Se undantagen under
ansvarsfordelning). Om det inte finns mer &n en person pa en arbetsplats som har
tillracklig insikt for att kunna utféra en meningsfull kontroll kan avvikelser vara
nddvandiga. Om kraven pa flera personer i kontrollkedjan maste uteslutas ska
beslut fattas om andra kompletterande kontroller exempelvis stickprov. Ett sadant
avsteg fran grundregeln fattas av forvaltningschef/sektorchef.

Fakturering av utforda tjanster. Underlag for fakturering far uppréttas av
handlaggare utan attest av beslutsattestant nar det handlar om barnomsorg,
aldreomsorg, musikskoleavgifter samt miljoavgifter. Krediteringar av kundfakturor
ska ske enligt huvudregeln och godkannas av beslutsattestant. Respektive namnd
ansvarar for att allt som ska faktureras, blir fakturerat till ratt belopp och ratt
villkor. Kontroller som s&kerstaller detta ska ingd i namndens plan for
internkontroll.

Kalkylmadssiga kostnadsfordelningar via databehandling som avskrivningar och
PO-palagg behodver inte attesteras. Kontroll sker av den handldggare som
uppdaterar de olika paldggen.

Justering av felaktig bokforing. Om justering avser ett uppenbart fel som
felregistrering, fel konto, utebliven/felaktig tilldggskontering mm, kan transaktionen
utféras av handlaggaren utan beslutsattest. Om rattelsen daremot innebar att
annan beslutsattest paverkas, ska attest ske enligt de regler som gallde for
transaktionen om den varit ratt frén start.

Periodiseringar. I samband med &rs- och deldrsbokslut far periodiseringar ske
utan attest av beslutsattestant under férutsattning att transaktionen till sin
karaktar ar normalt férekommande i verksamheten. I 6vrigt géller huvudregeln.

Kompetens

Respektive namnd ansvarar for att varje attestant har erforderlig insikt och
kunskap om uppgiften, som krav pa kontrolldtgarder, hur brister ska rapporteras,
regler om jav och sa vidare. Vid behov ger den centrala ekonomienheten stéd i
detta.



Integritet

Det ar inte lampligt att direkt underordnad personal
beslutsattesterar/orderattesterar dverordnads utldgg eller dylikt p& grund av
beroendestallning.

Jav

Transaktioner, som avses &r in- och utbetalningar av personlig karaktdr sd som
t.ex. reserdkningar, ersattning for utldgg, egna mobiltelefonrdakningar,
representation avseende sig sjélv eller narstdende eller affarstransaktioner till bolag
eller liknande, dar intressekonflikt kan uppsta. Har inkluderas transaktioner
avseende beslutsattestanten och som skulle kunna uppfattas som privata och pa sa
vis kunna ifrdgaséatta attestantens opartiskhet.

Med jav kan avses situationer dar beslutsattestanten ar delaktig i det som ska
kontrolleras men utan att det avser en personlig in- och utbetalning. Det kan réra
sig om affarstransaktioner till bolag, féreningar eller dylikt dar attestanten sjalv
eller narstaende har intressen.

Vid behov ska beslutsattesten ske av éverordnad. Om det avser férvaltningschef
utfors beslutsattest av namndens ordférande och om det avser namndens
ordférande utférs beslutsattest av kommunfullmaktiges ordférande. For vice
ordféranden och évriga namndledamoter attesterar namndens ordfdérande.

Vid tveksamheter s ska alltid férsiktighetsprincipen galla, det vill sdga att attest
sker av narmaste dverordnad chef.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen. Minimikravet &r att
beslutsattest alltid ska skrivas pa verifikationen medan 6vriga attester om det &r
praktiskt 1ampligt kan dokumenteras pa annat satt. Sadan dokumentation, t ex
foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid kortkép, ska pa ett varaktigt
satt fastas pa verifikaten eller sparas pd ett 6verskadligt satt minst tva ar. Av
namnden beslutade kompletterande kontroller ska pa ett liknande satt
dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem, som utfért kontrollen.

For IT-baserade rutiner dokumenteras dessa genom elektronisk attest. Attest ska i
normalfallet registreras av den som utfért kontrollen. Attest ska ske pa sadant satt
att attesten i efterhand gar att knyta till den person som utfért attesten. Om
systemet inte beddéms uppfylla dessa krav ska den kontrollerade informationen tas
ut p& papper och genom underskrift attesteras s som de pappersbaserade
rutinerna. Tabellstyrda och automatiska IT-baserade kontroller till exempel
behérighetskontroll i systemet ska framgd av systemdokumentation. Av denna
dokumentation ska ocksd framgad hur fel hanteras. Om attest sker med hjalp av IT-
stdd ansvarar systemagaren for att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning
av behoérighet, inférande av systemférandringar och dokumentation av utférda
kontroller (historik).

Kontrollordning
I pappersbaserade rutiner ska godkdannande utféras fore attestantens attest.

Behdrighetskontroll sker efter att attestantens attest utforts. Registreringen far inte
ske innan behoérighetskontrollen har utférts.

I IT-baserade system ska godkdnnande utféras fore attestantens attest.
Behodrighetskontrollen utférs av systemet.
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8§10 Attestberiattigade

Namnd far delegera ratten att utse attestanter samt ratten att besluta om
eventuella kompletterande kontroller till férvaltningschef/sektorchef.

Namnden behdver inte utse personer till alla attestmoment, da detta kan bli
opraktiskt att hantera. Namnden kan darfér valja att utse enbart besluts-
/orderattestanter.
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