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Lokal anvisning avseende regler for attest GSB

Bakgrund

| Goteborgs Stad finns det styrande dokumentet, ” Goteborgs Stads regel for attest”.
Reglerna ar tvingande for samtliga ndmnder och heldgda bolag inom Goteborgs Stad. Beslut
har darfor tagits av styrelsen for Goteborgs Stads Kollektivtrafik AB (GSK) om en lokal
implementering av Goteborgs Stads regler. Detta innebéar anpassningar av saval innehall,
terminologi samt befintliga rutiner och processer.

Regler for attest

Reglerna for attest omfattar samtliga ekonomiska affarshandelser i saval bokforingssystem
som forsystem. Dessa kan vara hantering av kund- och leverantérsfakturor,
I6neutbetalningar, undertecknande av avtal, upprattande av bokféringsordrar mm. Denna
anvisning reglerar enbart externa transaktioner. Interndebiteringar inom bolaget utan
resultateffekt omfattas saledes inte.

En attestant &r en person som fatt ratt att attestera, d v s godkdnna och signera ekonomiska
héndelser. Kravet pa attestanten ar att vederboérande har god kinnedom om verksamhetens
mal och uppdrag.

En attest kan vara en elektronisk identifikation i till exempel ekonomisystemet Basware eller
en namnteckning som intygar att en kontroll har gjorts.

Sakra ekonomiska handelser

Syftet med reglerna for attest ar att faststalla regler for kontroll av ekonomiska handelser
och skapa sdkra rutiner for dessa handelser. Vidare vill man sakerstalla att den ekonomiska
handelsen stimmer dverens med verksamhetens uppdrag. Tillsammans ar detta ett led i att
skapa god intern styrning och kontroll.

Kontroll vid ekonomiska handelser

Kontrollen kan delas upp i olika moment beroende pa vilken typ av attest det ar. Vi skiljer pa
tre typer av attest:

e Kontrollattest
e Beslutsattest
e Betalningsattest

Alla transaktioner ska attesteras av kontroll- och beslutsattestant. Utbetalningar ska dven
godkannas av betalningsattestant. En narmare beskrivning av vilka moment som tillhor
respektive attest framgar senare i denna lokala anvisning.

Hur ar ansvaret fordelat vid attest av ekonomiska handelser?

Den som utser en attestant ska knyta attestratten till en namngiven person. Attestanten
skall skriftligen meddelas om uppdraget och innebérden av attestradtten. Attestratten ska
begransas vad galler:

e Tidsperiod
e Belopp
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e Verksamhet
e Ytterligare begransning vid behov

Styrelsens ansvar

Styrelsen har det 6vergripande ansvaret for den interna kontrollen och skall forvissa sig om
att det finns rutiner som sakerstaller att det finns en uppdaterad och val fungerande
attestplan for verksamheten. De skall sdkerstalla att reglerna for attest i Goteborgs Stad foljs
och att det vid behov tas fram kompletterande anvisningar for den egna verksamheten.
Ansvars- och arbetsférdelningen mellan styrelse och vd framgar av styrelsens arbetsordning.

Systeméagarens ansvar

| de fall attesten sker med hjalp av IT-stod, skall systemagaren tillse att det finns rutiner for
och dokumentation av behorighetshantering, systemandringar och programmerade
kontroller som bidrar till en god intern kontroll och som star i 6verensstammelse med
attestreglerna.

Verkstallande direktorens ansvar

Vd ansvarar ytterst for att attestanterna ar informerade om reglernas innebord och att det
finns en férteckning 6ver utsedda attestanter. Férteckningen skall uppdateras vid behov
eller &tminstone en gang per ar. Det ar ocksa vd:s ansvar att det féreligger rutiner som
sakerstaller tilldelning och borttagning av attestanter. | delegeringsplanen fran vd regleras
ansvarsfordelningen i bolaget och avdelningarna samt gentemot den enskilde
medarbetaren.

Attestantens ansvar

Attestanten skall forutom att folja géllande regler for attest och eventuella lokala
anvisningar ocksa tillse att han eller hon har tillrackliga kunskaper om verksamheten for att
kunna fullfélja sitt uppdrag.

Hur agerar vi om brister upptacks?

De brister som kan uppsta kan till exempel gélla fel i belopp, fel i underlag, fel kvantitet och
fel i kvalitet. Det ar viktigt att dokumentera hur den upptackta bristen hanterats. Om bristen
galler hanteringen av en leverantorsfaktura, skall normalt den som har gjort inkdpet
kontakta leverantdren som en forsta atgard. Om felet kvarstar skall ndrmast éverordnad
chef kontaktas. Om bristen i stallet galler attest av bokforingsordrar eller kundfakturor sa
kontaktas forst den som upprattat underlaget. Om bristen kvarstar skall aven i detta fall
narmast overordnad chef kontaktas.

Att Gverlata attestratten genom delegation

Styrelsen ager ratt att sjalva attestera. Om detta ar aktuellt utgor det justerade protokollet
underlag for attest. Styrelsen utser beslutsattestanter samt ersattare for dessa inom sitt
ansvarsomrade. Detta uppdrag kan styrelsen delegera till verkstéllande direktoren. Vd utser
beslutsattestanter och kan ocksa delegera denna uppgift vidare inom organisationen.

Sker delegering av attestratt skall denna ocksa ange saval avdelning som beloppsgréans.
Attestratt

Vd har generell attestratt for Idpande forvaltningsatgarder. | delegering mellan vd och direkt
understélld chef till vd faststills attestnivder inom bolaget. Ovriga chefer erhéller normalt
sin delegering fran narmast 6verordnad chef.
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Attestratt vid franvaro

Vid franvaro attesterar antingen utsedd ersattare eller den franvarandes ndrmast hogre
chef. Vid planerad franvaro som exempelvis semester skall en tillfallig delegering tas fram,
vilken skall undertecknas av den ordinarie attestantens narmaste chef.

Attestratten och nagra viktiga principer

En och samma person far inte ensam ha hand om de olika attestmomenten i en transaktion
fran borjan till slut. Syftet med detta ar att man vill astadkomma intern kontroll genom
arbetsfordelning (den s.k. dualitetprincipen). Det ar alltsa inte tillatet att kontrollattesten
och beslutsattesten utférs av samma person.

En person som befinner sig i beroendestéllning till ndgon annan ska inte attestera handelser
som avser denna person, d.v.s. en underordnad skall aldrig attestera ekonomiska
transaktioner som avser chefen till vederbdérande. Vidare far attestanten aldrig attestera
transaktioner med néarstaende, till exempel make, sambo, féralder, barn, syskon etcetera.
Pa samma satt far attesten inte géras om det finns nagon sarskild omstandighet som kan
rubba fértroendet for opartiskhet.

En princip som kan tyckas sjalvklar, men som fortjanar att papekas, ar att man aldrig far
attestera egna kostnader i tjansten, till exempel vid resor, kurser, konferenser och liknande
tillfallen. | dessa fall ar det narmaste chef som verkstéller attesten. Undantag ar enklare
fortaring som inte betraktas som en lunch/middag.

Ersattare till attestanten far bara utfora sitt uppdrag da ordinarie attestant inte kan fullfélja
sitt uppdrag.

Vid oaktsamhet, eller missbruk av attestrdtten kan uppdraget tas ifran attestanten.
Attestplan

Aktuell delegationsplan for bolagen och en sammanstallning avseende géallande attest- och
bestallningsratter ar publicerad i verksamhetssystemet.

Ratten att teckna avtal

Nar det géller ratten att teckna avtal med leverantorer sa ar denna beloppsmassigt kopplad
till attestratten. Man faststaller det totala ekonomiska utgiftsbeloppet for hela den aktuella
avtalsperioden och denna totalsumma skall rymmas inom aktuell attestratt for att
beslutsattestanten skall fa underteckna avtalet. Hyresavtal for lokaler och leasingavtal for
fordon skall dock alltid undertecknas av vd enligt delegeringsplanen.

Leverantorsfakturor

Innan ny leverantor godkanns och registreras i affarssystemet hamtas information fran
upphandlat kreditupplysningsforetag. Inkdpsenheten kontrollerar att leverantéren ar
kreditvardig och att det inte finns nagot annat att anmarka pa. Om en godkand leverantér
far mycket samre kreditvardighet eller om nagot annat anmarkningsvart intraffar kommer
det en varningssignal fran kreditupplysningsféretaget till ansvarig inképare.

Kontrollattest

Kontrollattestanten ar i normalfallet den person som har bestallt varan eller tjansten,
alternativt den person som har bast kunskap om inképet.

Kontroller av leverantorsfakturor kan vara automatiserade, d.v.s. inga som en del av IT-
systemet eller vara manuella. | de fall kontrollerna ar manuella svarar kontrollattestanten
for att:
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e Varan dr mottagen eller att tjansten ar utford enligt den bestéllning som gjorts.

e Fakturan ar stalld till ratt bolag.

e Fullstandiga uppgifter framgar av fakturan eller bifogat underlag nar det galler:
o Fakturaadress och leveransadress

Pris

Volym, kvantitet

Tidpunkt for leverans eller utford tjanst

Betalningsvillkor
o Eventuella rabatter mm

e Utgiften inte tidigare belastat verksamheten

e Fakturan ar ratt beraknad

e Den ekonomiska handelsen ar ratt konterad

e Uppgifterna pa fakturan eller bilagt underlag 6verensstammer med bestéallningen,

avtal eller annan 6verenskommelse avseende pris, volym, kvantitet och kvalitet.

O
o
o
O

Efter slutférd kontrollattest skickas fakturan vidare till ndrmast hogre chef for vidare
hantering, vilket kan utgéras av kontrollattest eller beslutsattest.

Beslutsattest

Beslutsattestanten ar i normalfallet den chef som har funktions- och budgetansvar fér den
avdelning som blir belastad med kostnaden. | de fall beslutsattestantens beloppsgrans inte
ar tillrackligt hog vidarebefordras leverantorsfakturan till dennes narmaste chef for slutlig
beslutsattest.

Beslutsattest ar en namnteckning eller signatur pa en bokféringsverifikation eller liknande
dokument. Nar det galler leverantorsfakturor sker attesten elektroniskt i
leverantorsfakturasystemet. Attesten bekraftar att en utgift ar sakligt motiverad och att den
far belasta viss avdelning, projekt, objekt och konto enligt géllande kodplan.

Om inte nedanstaende kontroller utférs av IT-system, ansvarar beslutsattestanten for att:

e Handelsen stammer 6verens med verksamhetens uppdrag

e Personen som bestallt varan eller tjansten ar behorig och har hallit sig inom ramen
for sin behorighet

e Underlagen till handelsen ar kompletta, exempelvis dokumentation vid
direktupphandling

e Handelsen ar ratt konterad

e Handelsen belastar ratt redovisningsperiod

e Fakturan ar granskad och kontrollattesterad

Betalningsattest

Om inte nedanstaende kontroller utfors av IT-system, ansvarar betalningsattestanten for
att:

e Behorig person har beslutsattesterat hdandelsen
e Ratt betalningsmottagare angivits
e Fattar beslut om utbetalning

Personliga utlagg

Personliga utlagg inom tjansten skall i moéjligaste man undvikas, utan i forsta hand skall vi
efterstrava att leverantoren skickar en faktura till bolaget. Anledningen ar att vi vill
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minimera administrationen samtidigt som vi vill underlatta uppfdljningen av bolagets totala
inkop.

| de fall det inte gar att undvika personliga utlagg skall aktuell utanordningsblankett
publicerad pa GSK Two anvédndas. Pengarna satts in pa aktuellt bankkonto. Pa blanketten
anges anledningen till utbetalningen och vad den avser. Blanketten skall vara granskad och
attesterad av narmaste chef, samt férsedd med originalkvitton och eventuellt annat
nodvandigt underlag innan den éverlamnas till redovisningsavdelningen for granskning och
utbetalning.

Vid representation skall anges vad representationen avser och vem som deltagit, dvs. namn,
befattning och foretag. Vid intern representation skall dessutom bifogas program eller
dagordning, som klart visar syftet med arrangemanget.

Ersattningar som avser skattepliktig Ioneforman (traktamenten, ersattning for arbete
etcetera) hanteras via [6nesystemet Personec.

Kundfakturor

Vid fakturering av tjanster, varor samt avgifter skall det alltid finnas ett attesterat underlag.
Attesten ar det formella godkdnnandet av att affarshandelsen skall faktureras.
Avtal/6verenskommelse, som undertecknats av kund och leverantor betraktas som ett
attesterat underlag. | de fall dessa avtal ar tydliga och enkla kravs ingen beslutsattest. Om
avtal saknas eller ar av mer komplex natur skall bade kontroll- och beslutsattest utforas.

Kontrollattest

Kontrollattestanten ar i normalfallet den person som uppréattar fakturaunderlag och som ar
val insatt i utford tjanst eller levererad vara.

Den person som upprattar fakturaunderlaget skall ocksa ta ansvar for att det finns ett
undertecknat avtal/6verenskommelse som ger oss ritt att debitera kunden.
Overenskommelsen kan t. ex utgdras av en orderbekriftelse. Kontrollattestanten ansvarar
for att man i efterhand utan svarighet kan ta del av undertecknat avtal/6verenskommelse.
Den som upprattar fakturaunderlaget skall alltid géra en hanvisning till underliggande avtal.

Kontrollattestanten ansvarar for att féljande kontroller ar utforda:

e Fakturan ar stalld till ratt kund med ratt referens (namn, inkdpsorder eller liknande)
e Fullstandiga uppgifter framgar av fakturan eller bifogat underlag nar det géller:
o Fakturaadress och leveransadress
o Entydlig fakturatext som beskriver affarshandelsen
o Uppgifterna pa fakturan eller bilagt underlag éverensstammer med
bestéllning, avtal eller annan 6verenskommelse avseende pris, volym,
kvantitet och kvalitet.
o Hanvisning till avtal eller bestéallning skall géras for att mojliggora en kontroll
av beslutsattestanten

o Tidpunkt for leverans eller utford tjanst

o Eventuella rabatter och andra avdrag

o Fakturan ar ratt berdknad

o Fakturan ar ratt konterad
Beslutsattest

Beslutsattestanten ar i normalfallet den chef som har funktions- och budgetansvar fér den
avdelning som erhaller intakten. | de fall beslutsattestantens beloppsgrans inte ar tillrackligt
hog vidarebefordras fakturan till dennes narmaste chef for slutlig beslutsattest. Aktuell
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delegationsplan med behdriga beslutsattestanter och attestgranser ar publicerat pa
intranatet.

Beslutsattestanten ansvarar for att foljande kontroller ar utférda:

e Faktureringsunderlaget bedéms som rimligt med hansyn till verksamhetens uppdrag

e Faktureringsunderlaget bedéms som rimligt utifran underliggande kundavtal,
bestallning/orderbekriftelse eller annan éverenskommelse

e Faktureringsunderlaget ar ratt konterat

e Faktureringsunderlaget hanfors till ratt redovisningsperiod

e Faktureringsunderlaget ar granskat och kontrollattesterat

Kreditfakturor

Felaktiga kundfakturor skall normalt krediteras i sin helhet, varefter en ny korrekt
kundfaktura kan upprattas. Delkreditering av felaktig kundfaktura skall endast ske i
undantagsfall.

Kontrollattest

Kontrollattestanten ar i normalfallet den person som upprattat den ursprungliga
kundfakturan och som ar val insatt i affairshandelsen och anledningen till att kreditering skall
ske.

Kontrollattestanten ansvarar for att féljande information framkommer pa utstalld
kreditfaktura:

e Hanvisning till ursprunglig faktura och anledning till kreditering
e Att var referens (den som har kontakt med kunden) framgar

Beslutsattest

Beslutsattestanten ar i normalfallet den chef som har funktions- och budgetansvar fér den
avdelning som erhaller minskade intdkter pa grund av kreditfakturan.

Beslutsattestanten ansvarar for att foljande kontroller dr utférda:

e Det krediterade beloppet bedéms som rimligt med hansyn till verksamhetens
uppdrag och affarshandelsens omfattning och karaktar.

Loneutbetalning

Anstallningsavtal utgor underlag for [6neutbetalning. For att anstallningsavtal ska upprattas
kravs forst ett rekryteringsunderlag samt ett beslut om anstallning attesterat av
I6nesattande chef, ndrmast 6verordnad chef och HR-ansvarig. Anstallningsavtalet ska vara
skriftligt och underskrivet av behorig chef.

Samtliga uppgifter om medarbetaren som utgér grund for 16n ska godkdnnas av chef,
antingen genom attest i Personec eller genom annat skriftligt underlag.

Attesten ska sakerstélla att |6n utbetalas med ratt belopp, till ratt person, i ratt tid och att
I6nen blir ratt redovisad.

Eventuella justeringar och rattelser av I6neutbetalning atgardar I6nespecialist efter skriftligt
meddelande fran behorig chef.

Behorighet i Personec baseras pa vilken roll man tilldelas. Behorigheten bestélls av behorig
chef. Tva ganger om aret sker en 6versyn av behdrigheterna och inaktuella behorigheter tas
bort.
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Lonefilen som skickas till Swedbank for utbetalning attesteras av vd.

Bokforingsorder

| var bokforing skiljer vi pa tva typer av bokféringsorder, dels bokféringsorder for
periodiseringar dels bokféringsorder for fasta bokningar. Skillnad och definition férklaras
nedan.

Bokforingsorder for periodiseringar

Detta ar en bokforingsorder som upprattas i samband med manadsbokslut i syfte att
periodisera intdkter och kostnader till ratt period. Periodiseringarna kan upprattas saval i
verksamheterna som centralt pa ekonomiavdelningen. Kdnnetecknande fér en
bokféringsorder av detta slag ar att denna vands med automatik nastkommande manad.

Bokforingsorder for fasta bokningar

De fasta bokningarna kan avse I6pande transaktioner, bokslutsbokningar eller korrigeringar
av tidigare bokningar. De fasta bokningarna upprattas i regel av redovisningsavdelningen.

Rutin for manatliga periodiseringar

Vad avser manatliga periodiseringar gors av praktiska skal ett avsteg fran Goteborgs Stads
regler for attest och i stallet sakerstalls den interna kontrollen genom tva s.k.
kompenserande kontroller. Stallningstagandet baserar sig pa att mervardet av tillkommande
attestkontroller inte starker den interna kontrollen i nagon namnvard utstrackning samtidigt
som tillkommande attestkontroller medfér en onddigt stor administrativ belastning.

De tva kompenserande kontrollerna utgors av en manatlig resultatanalys for bolaget och en
manadsvis sammanstallning over att samtliga balanskonton har stamts av.
Resultatanalyserna och balanssammanstallningen kontrollattesteras av bolagets affarsstod
och beslutsattest sker sedan av administrativ chef.

Rutin for fasta bokningar

Det &r normalt den person som upprattar bokféringsordern som ocksa utfor
kontrollattesten och signerar denna. | samband med att bokforingsordern mejlas till
redovisningsavdelningen for kontroll och inldsning ska i normalfallet dven avdelningschefen
som far intakten eller belastas av utgiften fa en kopia pa mejlet.

Malsattningen ar att i storsta mojliga utstrackning utféra beslutsattesten i anslutning till
uppréattandet. | samband med bokslut nar tidsschemat inte medger detta, far dock
beslutsattesten ske i bérjan av nastkommande manad.

Beslutsattest av fasta bokningar sker enligt faststalld attestplan som ar godkand av vd.

Det finns tva attestnivaer for beslutsattest (avser bokféringsorderns totala omslutning och
enbart bokningar som har resultat- eller likviditetseffekt):

e Beslutsattest upp till 10 000 kronor gors av bolagets redovisningsansvarig
e Beslutsattest dverstigande 10 000 kronor goérs av chef for Ekonomi och
Administration

Den tekniska utformningen av kontroll- och beslutsattester kan konstrueras pa olika satt.
Malsattningen ar att attesten skall ske elektroniskt dar det ar moijligt.
Kontrollattest av bokforingsorder

| den omfattning nedanstaende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
kontrollattestanten for att
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underlaget ar ratt berdknat

underlaget ar ratt konterat

fullstdndiga uppgifter har lamnats pa underlaget eller med en hanvisning till
eventuella underliggande filer eller dokument

Beslutsattest av bokforingsorder

| den omfattning inte nedanstaende kontroller utfors av ett IT-system, ansvarar
beslutsattestanten for att:

handelsen stammer éverens med verksamheten uppdrag

personen som kontrollattesterat &r behorig och har hallit sig inom ramen for sin
behorighet

underlagen till handelsen ar kompletta

handelsen ar ratt konterad

hdndelsen belastar ratt redovisningsperiod

underlaget ar granskat och kontrollattesterat

Betalningsattest (enbart i de fall en betalning sker som ett resultat av bokféringsordern)

| den omfattning nedanstdende kontroller inte utfors av ett IT-system, ansvarar
betalningsattestanten for att

behorig person har beslutsattesterat handelsen
ratt betalningsmottagare angivits
fatta beslut om utbetalning

GS Buss AB

Ett bolag i Goteborgs Stad

Sida 8(8)



	Bakgrund
	Regler för attest
	Säkra ekonomiska händelser
	Kontroll vid ekonomiska händelser
	Hur är ansvaret fördelat vid attest av ekonomiska händelser?
	Styrelsens ansvar
	Systemägarens ansvar
	Verkställande direktörens ansvar
	Attestantens ansvar
	Hur agerar vi om brister upptäcks?
	Att överlåta attesträtten genom delegation
	Attesträtt
	Attesträtt vid frånvaro
	Attesträtten och några viktiga principer
	Attestplan
	Rätten att teckna avtal
	Leverantörsfakturor
	Kontrollattest
	Beslutsattest
	Betalningsattest
	Personliga utlägg
	Kundfakturor
	Kontrollattest
	Beslutsattest
	Kreditfakturor
	Kontrollattest
	Beslutsattest
	Löneutbetalning
	Bokföringsorder
	Bokföringsorder för periodiseringar
	Bokföringsorder för fasta bokningar
	Rutin för månatliga periodiseringar
	Rutin för fasta bokningar
	Kontrollattest av bokföringsorder
	Beslutsattest av bokföringsorder


