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1. Attestplanens syfte

Attestplanen ar en viktig komponent i Lisebergs interna kontroll- och
styrsystem.

Attestplanen reglerar samlat hanteringen av att tilldela behorigheter och att
genomfora kontroll-, besluts- och betalningsattest. Syftet med attestplanen
ar att faststalla regler for kontroll av ekonomiska transaktioner.
Attestplanen har tagits fram utifran Goteborgs Stads regel for attest vilken
ar overordnad Lisebergs attestplan. Lisebergs styrelse delegerar till VD
ratten att utse attestanter.

2. Definition och omfattning

En attest innebar att intyga att en kontroll har skett. En attest kan ske
genom manuell underskrift eller elektroniskt i Lisebergs affarssystem. Vid
manuell underskrift ska det klart och tydligt framga vem som attesterat, till
exempel genom ett namnfortydligande.

3. Viktiga principer som galler vid attest

e En och samma person far inte ensam ha hand om de olika
attestmomenten i en transaktion fran borjan till slut.

e En person som befinner sig i en beroendestillning till ndgon annan ska
inte attestera handelser som avser denna person.

e Attest far inte ske for 6verféringar med narstdende. Med narstaende
avses make, sambo, fordlder, barn, syskon eller ndgon annan
narstaende.

e Attest far inte ske om det finns nadgon annan sarskild omstandighet
som kan rubba fortroendet for opartiskhet.

e Beslutsattest far inte ske for egna kostnader i tjansten. Till exempel vid
resor, kurser, konferenser, maltider eller liknande tillfallen da personen
sjalv deltagit.

e Ersattare till attestanten far bara utféra uppdrag nar ordinarie attestant
inte kan.

e Vid oaktsamhet eller missbruk av attestriatten kan uppdraget tas ifran
attestanten.
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4. Ansvar

Styrelsen ansvarar for att

e sikerstilla att regler for attest efterlevs,
e sakerstilla att det finns kompletterande anvisningar for den egna
verksamheten, vilka inte far frangd Goteborg stads regel for attest.

Styrelsen ager ratten att sjalv attestera. Styrelsen utser firmatecknare for
bolaget.

Verkstdallande direktor ansvarar for att

e rutiner finns for behorighetsadministration avseende attestanter,

e det finns en forteckning 6ver utsedda beslutsattestanter och
betalningsattestanter,

e uppdatera forteckning over utsedda beslutsattestanter, vilket ska
goras minst arligen,

e informera attestanterna om reglernas innebord.

Verkstillande direktor har enligt aktiebolagslagen ritt att teckna firman
betriaffande 16pande forvaltningsatgarder. Verkstillande direktor kan
overlata uppgiften genom att utse beslutsattestanter och
betalningsattestanter.

Attestant ansvarar for att

e tadel av regelverk samt forsta inneborden och syftet med reglerna,
e ha kompetens kring vilka specifika kontroller som ska utforas,

e folja reglerna for attest i Goteborgs Stad och i denna Attestplan,

e folja eventuella kompletterande anvisningar.

Gastverksamhetschefer och funktionschefer ansvarar for att till
ekonomiavdelningen rapportera personalforandringar som foranleder
andring av Attestforteckningen.

5. Brister

Beroende pa typ av hdandelse ska olika atgarder vidtas om brister upptécks.
Bristerna kan handla om fel i belopp, underlag, antal eller kvalitet.
Hanteringen av bristen ska dokumenteras pa lampligt satt beroende pa
system och andra faktorer.
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Vid attest av en lonetransaktion ska eventuella brister hanteras av People &
Culture.

Om brister upptacks vid kontroll- eller beslutsattest av en
leverantorsfaktura ska leverantoren kontaktas for atgard. Om felet kvarstar
efter kontakt med leverantoren ska det rapporteras till nirmaste
overordnad chef.

0. Attestratt

Beslutsattestanternas attestratt giller, med undantag for VD som har
attestratt inom hela bolaget, inom respektive befattnings resultatstille och
den aktuella budgeten for resultatstillet. Utover den beslutsattestratt som en
befattningshavare innehar har overordnad alltid ratt att beslutsattestera
inom ramen for underordnads attestratt.

Innehavare av beslutsattestritt inom ett resultatstille kan helt eller delvis
delegera sin beslutsattestriatt. Sddan delegering ska goras genom att
blankett "Mall for beviljande av attest” (bilaga 1) fylls i. Beslutsattestratten
ar att betrakta som delegerad nar blanketten ar undertecknad av VD och
den som far beslutsattestratten delegerad till sig. Innehavare av
beslutsattestratt ansvarar for att utse kontrollattestanter inom sitt
resultatstille. VD utser betalningsattestant. Vid delegering av beslutsattest
eller utseende av kontrollattestant och betalningsattestant ska "Mall for
beviljande av attest” (bilaga 1) fyllsi och lamnas till ekonomiavdelningen
samt diarieforas. Den som delegerat sin attestratt, helt eller delvis, har kvar
sin attestriatt under samma forutsattningar som innan delegeringen
genomfordes.

Vid intern bestillning fran en av Lisebergs tekniska avdelningar (s& som
snickeri, el eller IT) 6vergar automatiskt ratten att beslutsattestera for
aktuellt arbete. Beslutsattestanten for den tekniska avdelningen ges da
ratten att beslutsattestera for det resultatstallekonto som den interna
bestillningen avsag.

Vid genomforande av projekt kan projektansvarig med attestratt utses.
Attestratten galler for aktuellt projektnummer, vilket ar begransat till
projektets ansvar och budget. Attestratten upphor da projektet ar avslutat.
Se Lisebergs Anvisningar avseende projekt.
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Vid ordinarie attestberittigads franvaro, planerad eller oplanerad, giller
attestratt for den som ar satt i den franvarandes stille.

7. Attest vid leverantorsfakturor

Begreppen kontroll- besluts- och betalningsattest anvands inom Liseberg.
Varje utbetalning ska foregas av kontroll-, besluts- och betalningsattest.
Attesterna far inte utforas av samma person. Nedan redogors for vad
respektive attest innebar. Det ar inte tillatet att attestera om det finns
misstanke om jav eller om jav foreligger. For vagledning i javsfragor
hanvisas till Direktiv i fortroendefragor med tillhorande anvisningar.

Varufakturor med underliggande order anses attesterad nar korrekt
inleverans mottagits och godkants. I de fall fakturan avviker mot mottagen
order avseende pris och/eller antal genomfor ekonomiavdelningen kontroll
och utredning av inkopet.

7.1. Kontrollattest

I den omfattning nedanstidende kontroller inte utfors av ett IT-system eller
via abonnemangshantering, ansvarar kontrollattestanten for, och intygar
med sin attest att:

e Ratt kvantitet och kvalitet har erhéllits

e Fullstandiga uppgifter har lamnats pa fakturan/underlagt till exempel
avseende fakturaadress, leveransadress, pris, volym, tidpunkt for
leverans eller utford tjanst, betalningsvillkor, rabatter med mera

e Bestillning har skett i enlighet med Lisebergs Anvisningar avseende
inkop och upphandling

e Debiterad kvantitet, pris, betalnings- och debiteringsunderlag samt
betalningsvillkor 6verensstimmer med vad som avtalats vid
bestallningstillfallet

e Beloppet pa fakturan eller debiteringsunderlaget ar ratt utraknat

e Genomfora kontering alternativt kontrollera genomford kontering

e Utgiften inte tidigare har paforts verksamheten

e Lagstadgade formalia ar korrekt, exempelvis avseende F-skattsedel och
VAT-nummer
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7.2. Beslutsattest

I den omfattning nedanstidende kontroller inte utfors av ett IT-system eller
via abonnemangshantering, ansvarar beslutsattestanten for, och intygar
med sin attest att:

e Kostnaden ska belasta dennes resultatstille och att kostnaden faller
inom ramen for avdelningens/funktionens delegerade budgetansvar

e Haindelsen Overensstimmer med Lisebergs uppdrag

e Underlagen till handelsen ar kompletta, exempelvis dokumentation vid
direktupphandling

e Handelsen belastar ratt redovisningsperiod

e Behorig person bestillt varan eller tjansten

¢ Konteringen ar korrekt

¢ Kostnaden ar rorelsegill

e Underlaget ar granskat och korrekt kontrollattesterat

e Beslutsattestanten ska godkdnna mottagaren

e Inkopet har skett i enlighet med Lisebergs Anvisningar avseende inkop
och upphandling

7.3. Betalningsattest

I den omfattning nedanstadende kontroller inte utfors av ett IT-system
ansvarar betalningsattestanten (alltid tva i forening) for att:

e Nar betalningsfil frdn Visma skapats for betalning, kontrollera sa att
betalningsfilen ser korrekt ut med avseende pa datum och rimliga
belopp

¢ Vid nya leverantorer kontrolleras dessa

¢ Vid manuella betalningar kontrolleras belopp, bankgiro eller konto och
mottagare mot underlag

8. Attest vid bokforingsorder

I bokforingen finns tva typer av bokforingsorder, dels bokforingsorder for
periodiseringar dels bokforingsorder for fasta bokningar.

8.1. Bokfdringsorder for periodiseringar

Detta ar en bokforingsorder som upprittas i samband med méanadsbokslut
i syfte att periodisera intakter och kostnader till ratt period.
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Periodiseringarna uppréattas pa ekonomiavdelningen. Kannetecknande for
en bokforingsorder av detta slag ar att denna vinds med automatik
nastkommande manad.

Vad avser manatliga periodiseringar gors av praktiska skal ett avsteg fran
Goteborgs Stads regler for attest och i stallet sakerstills den interna
kontrollen genom en s.k. kompenserande kontroll. Stiallningstagandet
baserar sig pa att mervardet av tillkommande attestkontroller inte starker
den interna kontrollen i ndgon namnvard utstriackning samtidigt som
tillkommande attestkontroller medfor en onodigt stor administrativ
belastning.

Den kompenserande kontrollen utgors av en manatlig resultatanalys for
bolaget och en ménadsvis sammanstillning 6ver att samtliga balanskonton
har stamts av. Analys av balanskonton for periodiseringar
kontrollattesteras av bolagets Redovisningschef.

8.2. Bokforingsorder for fasta bokningar

De fasta bokningarna kan avse l0pande transaktioner, bokslutsbokningar
eller korrigeringar av tidigare bokningar. De fasta bokningarna upprattas i
regel av ekonomiavdelningen. Det ar normalt den person som upprattar
bokforingsordern som ocksa utfor kontrollattesten och signerar denna.

I den omfattning nedanstidende kontroller inte utfors av ett IT-system,
ansvarar kontrollattestanten for att:

e underlaget ar ratt beraknat

e underlaget ar ratt konterat

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

I de fall en betalning sker som ett resultat av bokforingsordern skall en
betalningsattest goras.

9. Attest av utgifter som ror den egna personen

Med egna kostnader avses kostnader som ror den egna personen sisom
fakturor avseende tjansteresor, egen ledighet eller 16n, inkop av personlig
utrustning, reserakningar och andra egna utlagg.
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Den som utlagget beror ansvarar for att uppratta underlag avseende de
egna kostnaderna och kontrollattestera underlaget. Underlaget ska sedan
overlamnas till overordnad for beslutsattest. Besluts- och betalningsattest
far inte utforas av den som utlagget beror.

Redovisningsunderlag for egna kostnader ska innehélla foljande uppgifter:

e Kvitton i original eller faktura
e Godkiannande fran behorig 6verordnad om det kravs enligt Lisebergs
Direktiv i fortroendefragor

10. Attest vid representation

Representation kan vara bade intern och extern. Extern representation ar
representation som avser utomstaende organisationer och personer. Intern
representation ar representation som riktar sig till den egna verksamheten
sdsom personalfester, informationsmoten och utbildningar. Se Lisebergs
Anvisningar Representation for en beskrivning av bestimmelser och
forhallningssatt vid representation.

Utbetalningsunderlagen vid representation, savil extern som intern, ska
upprattas och kontrollattesteras av den medarbetare som ansvarat for och
deltagit vid representationen. Utbetalningsunderlagen 6verlamnas darefter
till 6verordnad for beslutsattest. Beslutsattestanten far inte ha deltagit vid
representationstillfillet, om sa ar fallet ska 6verordnad till denne, som inte
deltagit vid representationstillfillet, beslutattestera
representationsunderlaget. Vid representationstillfalle som VD har deltagit
i, skall styrelseordforanden beslutsattestera underlaget. Om bade VD och
styrelseordforanden eller styrelsen i sin helhet deltagit i representationen
ska styrelseordforanden beslutsattestera underlaget som inte ror
styrelseordforanden sjalv. Forste vice styrelseordféranden ska
beslutsattestera underlag som ror styrelseordféranden.

Interna arbetsluncher och liknande som bekostas av arbetsgivaren kan
utgora en skattepliktig forman och ska formansbeskattas hos den anstillde.
For ytterligare viagledning se Lisebergs Anvisningar Representation samt
Skatteverkets hemsida, www.skatteverket.se. Utbetalningsunderlaget for
interna arbetsluncher och liknande ska beslutsattesteras av overordnad
som inte deltagit vid lunchen.

Redovisningsunderlag for representation ska innehalla foljande uppgifter:
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e Datum for representationstillfallet

e Syfte med representationen

e Namn pa deltagande personer samt vilken organisation de foretrader

e I forekommande fall ska program bifogas

e Maltidens bendmning (lunch, middag etc.)

e Vid begiran om ersittning ska alltid kvitton i original bifogas

e Mervirdesskatten ska vara specificerad pa faktura/kvitto

e Ay faktura/kvitto ska specificerade uppgifter om mat och dryck framga

¢ Godkiannande fran behorig 6verordnad om det kravs enligt Lisebergs
Anvisningar Representation

11. Attest vid IOneutbetalning

Vid l6neutbetalning utgor behorigen undertecknat anstallningsavtal
beslutsattest. Endast kontroll- och betalningsattest utfors darfor 16pande
avseende loneutbetalningar.

Vid 16neutbetalning till tillsvidareanstalld redovisar den anstéllde sjalv
arbetad tid genom attestering av egna stamplingar. Den anstilldes narmsta
chef utfor sedan kontroll och attesterar att den redovisade tiden ar korrekt.

Vid loneutbetalning till tidsbegransad anstilld kontrollerar schemalaggare
eller chef att arbetad tid ar korrekt stimplad och intygar att tiden ar korrekt
genom att attestera den.

Betalningsattest utfors av HR-Lon hos People & Culture.
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