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Styrdokument i Haninge kommun

Program — antas av kommunfullmaktige

Ett program anger den politiska viljeinriktningen inom ett sirskilt prioriterat
omrade och faststiller, pa strategisk niva, strategier for hur viljeinriktningen
inom omradet ska forverkligas. Antalet program ska vara begriansat. Program

ska ha en giltighetstid.

Policy — antas av kommunfullmaktige

En policy uttrycker politikens vardegrund och forhéllningssitt. Policyer talar
om vad kommunen vill uppna inom ett specifikt omrade, men tar inte stillning

till utférande eller metoder. Policyer ska ha en giltighetstid.

Strategi — antas av kommunstyrelsen eller ndmnd

En strategi anger strategiska atgirder for den politiska viljeinriktningen.
Strategier kan ange vem som ansvarar for att atgirder genomfors, nir de ska
vara genomforda samt vilka prioriteringar som ska goras. Strategier ska ha en
giltighetstid.

Riktlinje — antas av kommunstyrelsen eller namnd

En riktlinje anger ramar f6r handlingsutrymmet i en viss fraga och sikerstaller
korrekthet och kvalitet. Riktlinjer preciserar hur andra styrdokument eller

lagstiftning ska uppnas. Riktlinjer behéver inte ha en giltighetstid.

Anvisning/rutin — antas av ansvarig direktdr/chef

En anvisning eller rutin verkstaller politisk vilja eller lagstiftning genom att
konkret ange hur uppgifter ska géras. De besvarar ofta fraigor om vad, nir, var,
hur och av vem. Kommundirektor fattar beslut om anvisningar och rutiner
som riktar sig till hela koncernen. Anvisningar och rutiner behéver inte ha en
giltighetstid.
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Bakgrund och syfte

Riktlinje for attest dr en del av Haninge kommuns interna kontroll f6r
ekonomiska hindelser som bokférs i kommunens ekonomisystem enligt Lag
(2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.

Riktlinje for attest tillsammans med anvisning for attest utgér kommunens
styrdokument for attest och ska ge ett stod till anstillda, fortroendevalda och
uppdragstagare for att sidkerstilla korrekt tillimpning av attest.

Styrdokumenten ska bidra till att sikra en effektiv férvaltning och sdkra att
tilldelade resurser nyttjas i forhallande till lag, mal, beslut och regler. Reglering
av attest ska tillforsikra en hog sikerhetsniva, en tillrdcklig intern kontroll och
en god ekonomisk hushallning avseende Haninge kommuns resurser.

Dirmed uppnis:

* En effektiv resursanvindning.

* En god och rittvisande redovisning och bokforing.

e Att felaktigheter och oegentligheter foérhindras.

* Attansvar och uppgifter tydliggors.

* En siker och trygg arbetsmilj6.
Denna riktlinje giller f6r samtliga ekonomiska hindelser, inklusive ekonomiska
hindelser for medel som Haninge kommun alagts eller atagit sig att forvalta.

Riktlinjen giller f6r bade interna och externa ekonomiska hindelser och ska
siakerstalla att det som bokfors i kommunens ekonomisystem ar korrekt.

Riktlinjen omfattar Haninge kommun. Heldgda kommunala bolag utfirdar
egna riktlinjer som i tillimpliga delar ska folja kommunens regler.

Riktlinjen ska kontinuerligt granskas och utvirderas for att sikerstilla dess
aktualitet och anpassning till regler och rutiner inom redovisnings- och
betalningsomradet.



Ansvarsfordelning

Haninge kommun dr bokforingsskyldig och har ett ansvar for att organisation
och rutiner utformas sa att en rittvisande bokforing och en tillf6rlitlig
redovisning fraimjas samt att forvaltade tillgangar skyddas.

Kommunstyrelse och Ansvara for att riktlinje och anvisningar f6r attest tillimpas.

niamnder Ansvara for den interna kontrollen.

Ta del av aktuell attestférteckning f6r nimnden pa nimndsammantride i
bérjan av verksamhetsaret.

Forvaltningar Uppritthilla aktuell férteckning 6ver beslutade beslutsattestantet.

Forvaltningsdirekt6r Besluta om beslutsattestanter och ersittare till dessa.

Sakerstalla att attestanter tar del av och forstir inneborden av denna
riktlinje och anvisningar for attest.

Granskningsattestant Tillimpa faststilld riktlinje och anvisning for attest.

Ansvara foér genomford attest.

Beslutsattestant Limna namnteckningsprov till ekonomiavdelningen.
Tillimpa faststilld riktlinje och anvisning for attest.

Ansvara for genomford attest.

Utbetalningsattestant Tillimpa faststilld riktlinje och anvisning for attest.

Ansvara foér genomford attest.

Ekonomidirektor Folja upp och utvirdera riktlinjen samt vid behov initiera revidering.

Uppritta styrdokumentet Anvisning for attest.

Riktlinje for attest

Forvaltningsdirektérer ansvarar infér nimnden f6r nimndens ekonomi och
I6pande verksamhet. Till sin hjalp beslutar forvaltningsdirektér om
budgetansvariga som dirmed dven utses till beslutsattestanter.

Attest

Att attestera innebir att intyga att kontroll av ekonomiska hindelser utforts
utan anmirkning, 1 enlighet med faststilld rutin. Férdelningen av attestritt och
olika attestmoment ska vara en naturlig £6ljd av uppdrag samt ansvars- och
arbetsfordelning som giller inom organisationen. Ritten att attestera ska
kopplas till ett ansvarsomrade och begrinsas med relevant belopp.

Tvahandsprincipen

Tvahandsprincipen ska sakerstilla att det krivs minst tva personer for att
hantera en ekonomisk hindelse genom kontrollkedjan, fram till dess att en
betalning godkdnns. Detta giller savil i den maskinella fakturahanteringen som
vid manuell hantering av ekonomiska hiandelser.

Undantag fran tvahandsprincipen giller vid abonnemang, avtal eller
motsvarande med aterkommande belopp och villkor som da ersitter
aterkommande attest. Detta giller under férutsittning att det sker enligt
dokumenterad faststélld bestallningsrutin.



Undantag giller dven f6r ekonomiska hindelser 1 form av bokféringsorder.
Detta undantag ska utvirderas och dokumenteras pa arlig basis.

Attestroller
I Haninge kommun finns olika attestroller. Alla ekonomiska hindelser ska
alltid foregas av minst en granskningsattest och en beslutsattest.

Granskningsattestant

Granskningsattestant ar vanligtvis den person som mottagit, bestillt eller kopt
in varan eller tjansten. Granskningsattest innebir att utifran relevant
sakkunskap, genomféra kontroll av att varan/tjinsten levererats och stimmer
med gjord bestillning.

Granskningsattest ska goras innan beslutsattest sker. Om granskningsattestant
inte personligen mottagit eller bestillt varan/tjinsten ska denne stimma av
fakturan med mottagande eller bestillande person och underlag for att
sikerstalla korrekthet med bestillning.

Granskningsattestanten ansvarar for att kontakta leverantoren av
varan/tjdnsten for korrigering vid ofullstindig/ felaktig faktura. Denne dr dven
ansvarig for att sikerstilla att korrekta och relevanta underlag bifogas fakturan.

Beslutsattestant

Forvaltningsdirektorer beslutar om beslutsattestanter pa sin forvaltning.
Beslutsattestant har som huvudregel ett budgetansvar f6r den budget som ska
belastas och dirmed det 6vergripande ansvaret for den ekonomiska hindelsen.

Beslutsattestant sikerstiller att samtliga tillimpliga kontroller har genomférts.
Beslutsattest medfor ett slutligt godkdnnande av betalningsunderlaget sa att
den ekonomiska hiandelsen far belasta verksamheten.

Utbetalningsattestant

Utbetalningsattestant har ritt att godkidnna betalningsunderlag for utbetalning
och utfors av anstallda med fullmakt att utfiarda utbetalningar fran Haninge
kommuns bankkonton i enlighet med beslut fattat i kommunstyrelsen.
Kontroller sker i enlighet med faststillda rutiner.

Attestforteckning

Respektive forvaltning ska fortlopande fora en aktuell forteckning 6ver
beslutsattestanter och ersittare inom respektive ansvarsomrade. Beslut om
andringar i attestforteckningen fattas av forvaltningsdirektor pa respektive
forvaltning. Attestritten giller tills vidare om inte annat anges, varfér en
uppdatering av attestforteckningen maste ske vid forandringar. Vid det forsta
sammantridet varje ar ska nimnden ta del av aktuell forteckning for
beslutsattestanter 1 ett informationsirende.

Ersittare fOr attestant attesterar nar ordinarie attestant har lagstadgad franvaro
(sjukdom, semester, tjanstledig och liknande). Ersittare ska dirmed inte
attestera ndr ordinarie attestant ar i tjanst. En ordinarie attestant kan utéver
overordnad chef endast ha en ersittare.



Forvaltningsdirektor kan attestera pa alla ansvar inom sin férvaltning,
Detsamma giller f6r kommundirektr och ekonomidirektor som kan attestera
pa kommunens samtliga ansvar om behov uppstar.

Kontroll

Strukturerade kontroller ska genomforas for att sikerstilla att ekonomiska
hindelser som bokfors dr korrekta. Detta giller for samtliga ekonomiska
hindelser i férhallande till bedémd riskniva och dndamalsenlighet. Kontroller
kan ske bade maskinellt och manuellt.

Kraven pa vidtagna kontroller ska vara anpassade till den ekonomiska
hindelsens art for att kontrollkostnaden och arbetsinsatsen ska sta i rimlig
proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan darfér besluta om avsteg fran
kraven, dir sd dr motiverat utifran utférd riskanalys. I dessa fall ska det anges
nir avsteg far ske.

Rutiner for kontroll

Kontrollrutiner finns 1 Anvisning for attest samt ska kompletteras sd att den
interna kontrollen inom respektive nimnd ir tillricklig. Vid utformningen av
kontrollrutiner ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln utgors av
tvahandsprincipen, vilket innebir att ingen person ska ensam hantera en
ekonomisk hindelse fran borjan till slut.

Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontroll ska ha tillricklig kompetens for
uppgiften.

Integritet
Den som utfor kontroll av en ekonomisk hindelse som rér en annan person
ska ha en sjilvstindig stillning gentemot den individ som ér ber6rd.

Understilld personal far inte beslutsattestera ekonomiska hindelser kopplade
till 6verordnad befattningshavare.

Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv
eller nirstaende. Detsamma giller utgifter av personlig karaktir. Detta
innefattar ocksd bolag och féreningar dir den kontrollansvarige eller
nirstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

Jav innefattas ocksa av att man pa nagot sitt ar delaktig i det som kontrolleras.
I de fall attestant pa grund av beroendestillning eller jav inte far attestera ska
overordnad verkstilla attesten.



Betalningar som personligen berér Beslutsattesteras av

Forvaltningsdirektor Kommundirektor eller ekonomidirektér

Kommundirekt6r Ekonomidirektor eller ordférande
kommunstyrelsen

Ordfoérande kommunfullmiktige Ordférande kommunstyrelsen

Ordférande kommunstyrelsen Ekonomidirektor

Ordférande 6vrig nimnd Ordfoérande kommunstyrelsen

Ledamot 6vrig naimnd Ordforande i respektive nimnd

I situationer dar samtliga ledande tjanstepersoner och foértroendevalda deltagit
ska beslutsattest goras av kommunfullmiktiges ordférande. En permanent
anteckning ska bifogas till den ekonomiska hindelsen som forklarar att
samtliga behoriga attestanter deltog.

Dokumentation

Genomférd kontroll ska dokumenteras pa andamalsenligt sitt genom attest i
ink6ps- och fakturasystemet eller med namnteckning/e-signering pa
konterings- och attestbilaga.

Kontrollordning
Strukturerade kontroller ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en
tidigare kontroll inte fortas av en senare kontroll.

Kraven pa kontroller ska vara anpassade till den ekonomiska hindelsens art dar
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Attestant kan darfor
besluta om avsteg fran ovanstiende krav dér sd dr motiverat, utifran utférd
riskanalys. I dessa fall ska anges under vilka forutsattningar som avsteg far ske.

Beloppsgranser

Generella beloppsgrinser finns for olika nivaer av attest. En forutsittning for
attest enligt nedan beloppsgrinser ér att aktuell ekonomisk handelse ryms inom
tilldelad arlig budget f6r aktuell enhet, avdelning etcetera. Samma
beloppsgrinser giller for saval manuell som elektronisk attest.

Respektive forvaltningsdirektor beslutar om undantag fran beloppsgrinserna.
For att sakerstilla kontrollen ska stérre belopp attesteras av 6verordnad chef. 1
det fall beloppsgrinsen uppnas, ska den ekonomiska hindelsen attesteras av
overordnad chef.

Beloppsgrinserna dr foljande:

* Enhetschef/motsvarande far attestera upp till 250 000 k.
* Avdelningschef/motsvarande far attestera upp till 500 000 kt.
e Forvaltningsdirektor far attestera upp till 5 000 000 kr.

¢ Kommundirektor och ekonomidirektor attesterar belopp overstigande
5000 000 kt.



