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Attestreglemente
Reglementets omfattning

18 Reglemente for attestering galler for kommunens samtliga ekonomiska
transaktioner, inklusive interna transaktioner samt transaktioner for medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande ska utforma egna
riktlinjer avseende attestomradet. Kommunens regler ska beaktas i tillampliga delar.

Malsattning

2§ Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att
tydliggdra ansvarsfragorna, undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel, motverka
oegentligheter och att sakerstalla att transaktioner som bokfors &r korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran
kommunen och/eller att transaktionen i dvrigt stammer
med avtalade villkor.

Bokféringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt kommunal
bokférings- och redovisningslag samt god
redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid rétt tidpunkt och i rétt
redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen ar ratt konterad.

Beslut Att transaktionen stdmmer dverens med beslut av

behorig beslutsfattare.

Ansvar

3§ Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunens gemensamma
tillampningsanvisningar till detta attestreglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa
for overgripande kontroll, uppféljning och utvardering av dessa regler samt for att vid
behov ta initiativ till revidering av dessa regler. Varje namnd och styrelsen ska
darutover vid behov utférda ytterligare tilldmpningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

48 Kommunfullméktige faststéller reglemente for attestering.
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58 Respektive ndmnd och styrelsen &r ansvarig for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade och ska darmed sékerstélla att antagna regler och
tillampningsanvisningar enligt detta attestreglemente foljs.
Kontroller och attestmoment
68 Foljande kontroller av en ekonomisk transaktion tillampas i kommunen:
Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.
Kvalitet Mottagen eller levererad vara/tjanst haller avtalad

kvalitet.
Pris Pris 6verensstdimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller

bestallning.
Villkor Betalningsvillkor m m &r uppfyllda.
Beslut Behdriga beslut finns.
Behorighet Nodvéndiga attester har skett av behériga personer.
Kontering Konteringen dr korrekt.
Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.
In- och utbetalning Mottagna in- och utbetalningar ar riktiga.

78 Transaktioner attesteras innan de utfors. Attest ska ske genom signering, det vill
séga namnteckning eller godk&nnande i IT-system. | kommunens ekonomisystem
finns det en generell beloppsgrans for beslutsattest. Fakturor éverstigande av
kommunstyrelsen faststalld beloppsgréns kontrolleras i ett extra steg genom dubbel
beslutsattest for att sékerstalla den interna kontrollen samt kommunens likviditet.
Attesterna innebér:

Mottagningsattesten kontrollerar att:
- kommunen har mottagit varan/tjansten
ratt vara, méngd och kvalitet har levererats i dverensstimmelse med vad som
avtalats
avtalad tjanst har utforts
fakturan ar ratt summerad
att tillrackliga formella underlag finns (verifikation) for att verifiera handelsen
(bilagor)
forslag till kontering 1aggs

Beslutsattesten utgdr karnan i kontrollen och utfors i normalfallet av den som har
budgetansvar. | beslutsattesten kontrolleras att:

en faktisk bestéllning har skett i enlighet med kommunens avtal

villkoren stdimmer med det som dverenskommits

mottagningsattest ar utford

konteringen ar rétt.

Beslutsattestanten har darutdver ansvar for att transaktionen sker inom ramen for
kommunens policys, planer, mal och riktlinjer for verksamheten. Generellt géller att
transaktionerna ska rymmas inom anslag/budget.
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Behorighetsattesten &r en sista kontroll innan utbetalning. Attestanten kontrollerar
att:
nddvéndiga attester skett av behdriga personer

Denna attest utfors i pappersbaserade rutiner och inkluderar kontroll av namnteckning,
koder, beloppsgranser och dylikt. Behorighetsattesten avilar den som registrerar for
betalning.

Om det i IT-baserade rutiner finns kontroll av behérigheter ersatter dessa den
manuella behérighetsattesten.

In- och utbetalningsattesten kontrollerar betalningsfloden. Attesten kontrollerar att:
avstamning sker mot leverantdrsreskontran
likvida medel finns till utbetalningen
forslag till kontering vid inbetalningar 1aggs
inkomna medel stdammer med underlagen.

Kontrollernas utformning

8§ Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd
och styrelsen ar tillracklig. Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid
utformningen av kontrollerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarsfdérdelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran
borjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha
erforderlig kompetens for uppgiften.
Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid

beslutsattest, ska ha en sjalvstandig stéllning gentemot
den kontrollerade (en understélld ska inte kontrollera sin
chef)

Jav Det &r ej tillatet att attestera (besluts- eller
behorighetsattest) transaktioner som beror vederb6rande
personligen eller har néra anknytning till vederbdrande.
Dessa ska alltid attesteras av 6verordnad attestberattigad

chef.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i logisk ordning

sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av
en senare kontrollatgard.
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Attestratt

98 Respektive ndmnd och styrelsen utser beslutsattestanter och dess erséattare.
Attestratten knyts till funktion och kodintervall (ansvarskod i kommunens kodplan)
med angivande av eventuella begrénsningar. Endast vid forfall (semester och
sjukdom) for ordinarie beslutsattestant far ersattare utféra uppdraget.

Kommunchef innehar attestratt for samtliga ansvar inom kommunen. Forvaltningschef
innehar attestratt for samtliga ansvar inom sin forvaltning.

Attest far ske med hjalp av IT-stod.

Varje namnd och styrelsen svarar for att uppratthalla aktuella forteckningar 6ver
utsedda attestanter samt ersattare. Forteckningen ska delges ekonomienheten.

Namnden/styrelsen far till forvaltningschef delegera ratten att utse attestanter samt
ersattare for dessa och att uppratthalla aktuell forteckning. Férvaltningschefen
ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om attestanter.

Genomforda kontroller

108 Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godként resultat ska
dokumenteras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med
tillampningsanvisningarna. Maskinellt utférda kontroller ska framga av
behandlingshistorik.



