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Attestreglemente

For en battre forstaelse for reglementets innebord bor det lasas
tillsammans med Anvisningarna.

§1
Ekonomiska transaktioner

Attestreglementet syftar till att reglera kontrollen av kommunens
samtliga ekonomiska transaktioner och att tydliggdra ansvarsfragorna
som en del av den interna kontrollen. Detta galler for saval kostnader
som intakter, inklusive interna transaktioner, tillgangar, skulder och
avsattningar samt medel som kommunen atagit sig att forvalta och/eller
formedla.

Reglementet slar fast att attest ska ske for alla slag av ekonomiska
transaktioner som:

leverantorsfakturor och andra externa erséttningar
transfereringar till enskilda

I6ner och andra personalkostnader

placering av likvida medel

interna transaktioner och bokfoéringsorder
transaktioner avseende forvaltade medel
transaktioner avseende formedlade medel

§2
Uppféljning och kontroll

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av kommungemensamma
anvisningar till attestreglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
overgripande uppfdljning och utvérdering av dessa regler och for att vid
behov ta initiativ till forandring av dessa regler. Kommunstyrelsen och
namnder ansvarar for den interna kontrollen och for att antagna regler
och tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs.

Attestreglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar
alltsa en del av namnders och utskotts interna kontroll vilket dven
omfattar t.ex. en tydlig ansvars- och arbetsfordelning. Varje namnd
utfardar vid behov tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

§3
Attestforteckning

Né&mnder och utskott ska utse de personer som ska vara beslutsattestanter
och ersattare for dessa. Narmaste chef ska utse de personer som ska vara
mottagningsattestanter och erséttare for dess.

Respektive kontor ska fortlopande fora en aktuell forteckning éver
beslutsattestanter och ersattare med namnteckningar. Om ndmnden
delegerar ratten att utse beslutsattestant ska detta ske till kontorschef eller
motsvarande. Beslut om utsedd beslutsattestant ska rapporteras till
namnden eller utskottet. Attestratten géller tills vidare om inte annat



anges, varfor en uppdatering av attestforteckningen ska ske vid
forandringar.

84
Roller och ansvar

For varje ekonomisk transaktion ska minst tva personer utféra
attestmomenten mottagningsattest; kontroll mot leverans, kvalitet, pris
och villkor samt beslutsattest; kontroll mot beslut och delegation och att
konteringen &r rétt.

Mottagningsattestant ansvarar for att foljande kontroller gors:

att varan eller tjansten har bestéllts

att varan eller tjansten har mottagits

att kvantitet och kvalitet &r enligt bestéllning

att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga

att fakturan ar korrekt

att fakturan har hanterats i enlighet med kommunens riktlinjer for
representation, gavor och personalvardsférmaner

Beslutsattestant ansvarar for:

att inkopet gjorts i enlighet med géllande delegation

att kontering skett enligt géllande kod-plan

att fakturan har hanterats i enlighet med kommunens riktlinjer for
representation, gavor och personalvardsférmaner

Dessa kontrollmoment kan kompletteras med andra kontroller som
respektive namnd anser nddvéndiga.

85
Behorighetskontroll

Behorighetskontroll ska utforas innan registrering sker av alla
bokféringsunderlag och leverantdrsfakturor. Behérighetskontroll innebér
kontroll av att attest &r utford av ratt person enligt aktuell
attestforteckning.

Behorighetskontroll och attest far inte utféras av samma person.

Undantag galler for interna bokforingsorder. FOr skannade och
elektroniska fakturor sker behdrighetskontrollen i systemet.

86
Intern kontroll

Kontrollrutinen ska utformas sa att den interna kontrollen inom
respektive namnd éar tillracklig.

Vid utformning av kontrollrutinen ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning: Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen
person ska ensam hantera en transaktion fran borjan till slut.



Kompetens: Den som har rollen att utféra kontrollatgard ska ha
erforderlig kompetens for uppgiften.

Integritet: Den som utfor kontroll av annan person, sérskilt av
beslut, ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den
kontrollerade.

Jav: Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstaende. Detsamma galler
utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa kontroll av
in- och utbetalningar till bolag och féreningar dar den
kontrollansvarige eller narstaende har dgarintressen eller ingar i
ledningen.

Dokumentation: Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt med namnteckning pa originalverifikationen
eller med elektronisk signatur i IT-system.

Kontrollordningen: De olika kontrollmomenten ska utforas i en
logisk ordning sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte
fortas av en senare kontrollatgard. Vid elektronisk handel
attesteras bestallning och abonnemang i forvdg av
beslutsattestant.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den
ekonomiska transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig
proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan darfor besluta om avsteg
fran ovanstaende krav dar sa ar motiverat utifran utford riskanalys. |
dessa fall ska anges under vilka forutsattningar som avsteg far ske.

87
Undantag

Vissa undantag fran Attestreglementet kan forekomma, se
Anvisningarna.



