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Au§ 118 01-04-24  Ekonomienheten har uppréttat forslag till attestreglemente.
{ - Reglementet giller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kom-
munen alagts eller atagit sig att forvalta.

( Annette Nyqvist redogdr for reglementet och meddelar att det dr anpassat
till internkontrollreglementet.

Arbetsutskottets forslag till kommunstyrelsen:
Kommunfullméktige beslutar

att  anta attestreglemente.

Ks § 89 01-05-29 Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmiktige:

Enligt arbetsutskottet.

Kf§ 61 01-06-14 Kommunfullmiiktige beslutar

att  anta attestreglemente.
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ATTESTREGLEMENTE

Omfattning

1 § Detta reglemente giller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen &lagts eller atagit sig att
forvalta.

Malsétitning ‘

2 § Malsittningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner &r att sikerstélla att
transaktioner som bokfors dr korrekta avseende.

Prestation Att varan eller tjdnsten har levererats till eller frdn kommunen
och/eller att transaktionen i Hvrigt stimmer med avtalade
villkor

Bokfiringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Att bokf6ring sker vid rétt tidpunkt och i riitt
redovisningsperiod

Kontering Att transaktionen #r réitt konterad

Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare

Definitioner

3 § Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors 1 kommunens
bokforingssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med atfest menas att intyga att kontroll utférs utan anmérkning.

Ansvar

48 KommunstyrelseP ansvarar for utforandet av f6r kommunen gemensamma
tillimpningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocks# for
vergripande uppfoljning och utvéirdering och for att vid behov ta initiativ till férdndring av
reglementet.

5 § Kommunens nimnder ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar
avseende detta reglemente foljs. Varje niimnd ska drligen planera och genomfora kontroller av
efterlevnaden av detta reglemente. Varje ndmnd skall dirutSver vid behov utfirda ytterligare
tillimpningsansvariga for sitt verksamhetsomrade. Varje nimnd svarar for att uppritthdlla
aktuella forteckningar dver utsedda attestanter.



6 § Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om besluts- och
behérighetsattest. Forvaltningschefen ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for att
handldggarna ir informerade om reglerna och anvisningarnas innebdrd.

7 § Handliggarnas ansvar ir att tillimpa faststillda anvisningar samt att ndr brister uppticks
rapportera dessa till ndrmast dverordnad chef.

Kontroller

8 § Foljande kontroll och attestmoment finns i kommunen

Mottagningsattest Kontroll av att vara eller tjdnst mottagits

Granskningsattest Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning samt

kontroll av pris och betalningsvillkor.
Beslutsattest Kontroll mot beslut, kontering och finansiering

Behérighetsattest Kontroll av att nddviindiga attester skett av behoriga personer

Kontrollernas utformning

9 § Kontrollrutinerna ska utformas s att den interna kontrollen inom respektive ndmnd dr
tillriicklig. Vidtagna kontrolltgiirder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden stir i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna
ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelning ska vara tydlig. Huvudregeln dr att ingen
person ska ensam hantera en transaktion frin borjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollitgérd ska ha
erforderlig kompetens for uppgiften

Integritet den som utfoér kontroll av en annan person, sérskilt vid
beslutsattest, ska ha en sjilvstindig stéillning gentemot den
kontrollerande.

Jiv Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och

utbetalningar till sig sjilv eller nérsthende. Detta innefattar
ocksd bolag och féreningar dir den anstéllde eller nirstiende
har #igarintressen eller ingdr i ledningen. For beddmning av om
jiv foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.

Dokumentation Vidtagna kontrolldtgiirder ska dokumenteras pd dndamalsenligt
siitt
Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utfras i en logisk ordning s

att effekten av en tidigare kontrollatgiird inte {ortas av en
senare kontrollatgérd.



Attestberittigade

10 § Respekiive nimnd utser beslutsattestanter samt erséttare for dessa. Attestritten knyts till
person eller befattning och kontointervall med angivande av eventuella beglansmngar Nir
det giiller IT-baserade system skall férvaltningschefen utse mottagningsattestanter. Aven
denna attest skall knytas till person.

Niimnd kan efter samrdd med ekonomichef fatta beslut om egna tillimpningsanvisningar.



TILLAMPNINGSANVISNINGAR
§ 4 Ekonomikontoret ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen limna rapport om
reglements tillimpning samt att foresld atgérder.

§ 5 Attestforteckning skall innehdlla uppgift om samtliga attestberiittigade inom néimndens
verksamhetsomrade Namnteckningsprov skall finnas for de enheter/omriden som hanterar
fakturorna manuellt. Av forieckningen skall ocksé framg8 forutsiittningar for atlestriitten, t.ex.
kontointervall, beloppsgrinser mm. I direkt anknytning till attestforteckningen skall nimndens
tillimpningsanvisningar och samtliga beslut som fattas om attestrétt, av nidimndens eller
delegation, finnas forvarade pd ett dverskidligt sitt.

Attestforteckning skall férutom att finns pa respektive forvaltning ocksd dverlimnas 16pande
till ekonomikontoret.

§ 6 Om niamnden i enlighet med § 10 delegerar beslut om attestréitt tilt forvaltningschef skall
denne iven tillse att attestforteckning och tillimpningsanvisningar motsvarande kraven i § 5
utfirdas for sédana beslut.

§ 7 Om det inte #r limpligt att rapportera om brister till ndrmast dverordnad chef, kan rapport
istallet ldimnas till kommunens ekonomichef.

§8

Mottagningsaitest
Mottagningsattest innefattar att vara eller tjéinst mottagits och att den haller ritt kvalitet.

Granskningsattest

For anskaffning av varor och tjdinster innebir granskningsattest kontroll mot bestillning och
avtal inklusive betalningsvillkor.

For utbetalning av bidrag innebiir granskningsattest kontroll mot eventuell bidragsanstkan
eller motsvarande samt mot bidragsregler.

For fakturering innebir granskningsattest kontroll mot avtal, eventuell beslutad taxa samt
faktureringsunderlag.

Beslutsattest

Beslutsattest sker i normalfallet av den som &r kontoansvarig. Ndmnden kan besluta om ritt
till beslutsattest dven for annan in kontoansvarig. Beslutattest ska dven innefatta kontroll av
att Gvriga formella beslut som krivs ir fattade (t.ex. faststillande av taxa, investeringsbeslut
mm) och av att transaktionen ryms inom beslutad budget. I beslutsattesten ingér dven kontroll
av att mottagningsattest och granskningsattest dr utforda.

Behorighetsaitest
I pappersbaserade rutiner skall behdrighetskontrollen inkludera kontroll av behorighet mot
attestforteckning.

Om det i [T-baserade rutiner finns funktioner for kontroll av behorigheter erséiter denna
manuella behorighetsattesten.



§9

Ansvarsférdelning
Foljande minimikrav giller for fordelning av kontrollerna:

Vid anskaffning av varor och tjinster skall mottagningsattest och behorighetsattest utféras av
annan in beslutsattesten, Nimnd kan i egna tillimpningsanvisningar besluta om undantag fran
dessa krav om kompletterande kontroll istéllet sétts in.

Foljande generella undantag frin ovanstdende krav att mottagningsattest skall utforas av
annan in beslutsattestanten gilter for

¢ Abonnemangsfaktoror, t.ex. telefon, lokalhyror, el, vatten etc.
¢ Forskottsfaktoror, t.ex. anmélningsavgifter, a-contofaktoror
o Skatter och avgifter, t.ex. fordonsskatt

Vid fakturering av utforda tjinster m.m. far beslutsattesten och granskningsattest vara samma
person. Respektive ndmnd ansvar for att kompletterande kontroller sker s& att det sikerstiills
att allt som ska faktureras blir fakturerat till rédtt belopp och villkor,

Kompetens

Respektive nimnd ansvarar for att vatje attestant har erforderlig insikt och kunskap om
uppgiften. Ekonomienheten skall vid varje behov ge ndmnden stdd med detta.

integritet

Den som utfér kontroll skall ha en sjilvstiindig stéllning gentemot den kontrollerade. Detta
utesluter inte att personal som dr underordnad beslutsattestanten utfér mottagningsattest eller
granskningsattest. Det dr ddremot inte limplig att underordnad personal beslutsattesterar
sddant som Sverordnad har pris- och sak- eller mottagningsattesterat. Ej heller ér det limpligt
att direkt underordnad personal beslutsattesterar dverordnads utlidgg och dylikt.

Jav

Transaktioner som avses iir in- och utbetalningar som t.ex. reserdikningar, ersittning for
utligg, egna mobiltelefonrikningar, representation avseende sig sjilv eller niirstiende eller
affarstransaktioner eller bolag eller liknande dér intressekonflikt kan uppstd. Vid behov skall
beslutsattest ske av Sverordnad och em det avser nimndens ordforande utférs beshutsattest av
vice ordforande.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner #r huvudregeln att samtliga attester skall dokumenteras genom
varaktig paskrift pd verifikationen.

Av namnden beslutade kompletterande kontroller skall pa ett liknade sitt ocksd dokumenteras
med avseende pd omfattning, utfall och vem som utfor kontrollen.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest skall i1 normalfallet
registreras av den som utfor kontroilen. Attest skall ske pa sidant sitt att attesten i efterhand
gir att knyta till den person som utfort attesten, Om mottagningsattest i IT-baserade system
registreras av annan in den som utfor kontrolien skall registreringsunderlaget, t ex foljesedel



eller képkvitto, undertecknats av kontrollanten och forvaras pé ett Sverskédligt siitt i minst 2
ar.

Kontirollordning

I pappersbaserade rutiner skall mottagningsattest samt granskningsattest utftras fore
beslutsattest. Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utférs. Registrering far inte ske
innan behorighetsattest har utforts,

I IT-baserade system é&r inte kontrollordning given. Minimikravet &r att beslutsattestanten har
godként betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehdll.

§ 10 Nimnd far delegera riitten att utse beslutsattestant samt rétten att besluta om eventuella

kompletterande kontroller till forvaltningschef. Beslut om attestriitt for I'T-baserade system
skall alltid knytas till person.
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