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1. SYFTE OCH OMFATTNING

Attestreglementet ingér som en del i kommunens internkontroll. Internkontrollens huvudsakliga
syfte dr att forbattra effektiviteten 1 kommunens verksamhet, se till att resurser anvénds enligt
fattade beslut samt att skydda medelsforvaltningen frén avsiktliga oegentligheter eller oavsiktliga
felaktigheter.

Syftet med attestreglementet dr att sdkerstdlla att regler for kontroll foljs och att ekonomiska
transaktioner bokfors korrekt enligt internt stillda krav, lagkrav och god redovisningssed. Detta
reglemente giller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller
formedla. Reglementet omfattar kommunen och tillfalliga projekt. Kommunalt dgda bolag och
stiftelser utfardar egna riktlinjer som i tillimpliga delar ska folja kommunens regler.

2. ANSVAR

Attestreglementet beslutas av kommunfullméaktige. Namnd ansvarar for 6vergripande uppfoljning
och utvirdering av dessa regler, och for att vid behov ta initiativ till fordndring av dessa regler.
Néamnd ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente
foljs. Varje namnd faststidller vid behov ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

Nédmnd kan delegera ritten att utse attestanter och ersittare for dessa till kommunchef.
Attestforteckning ska knytas till befattning och ansvarsomrdde med eventuella begransningar.
Ekonomikontoret ansvarar for att upprétthalla aktuell forteckning dver utsedda beslutsattestanter.
Kommunchefen och avdelningscheferna ansvarar for att vid behov snarast meddela
ekonomikontoret fordndringar av beslutsattestanter skriftligt pa avsedd blankett.

Kommunchef ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for att handlaggarna &r informerade
om reglerna och anvisningarnas innebord. Kommunchef ansvarar ocksa for att vid behov ta fram
ytterligare tillimpningsanvisningar som ska faststdllas av ndmnden.

Beslutsattestanter och erséttare ska inldmna namnteckning till ekonomiavdelningen pa dérfor
avsedd blankett. Prov pd namnteckning géller sd lange beslutsattestanten star 1 attestforteckningen.
Ersittaren far endast vid ordinarie beslutsattestants frinvaro intrdda som attestant.



3. BELOPPSGRANSER

Generella beloppsgranser finns for olika nivéer av beslutsattest. Samma beloppsgréinser géller for
savil manuell som elektronisk attest. For att sidkerstélla internkontrollen inom kommunen ska
storre belopp attesteras av Overordnad chef. I det fall beloppsgrinsen uppnas, attesteras
verifikationen av dennes dverordnade chef.

Beloppsgrianserna ér foljande:

Signering Griénsbelopp
Kommunfullmiktiges ordférande obegrinsat
Namndens ordforande obegrinsat
Kommunchef 1 - 2400 000 kr
Avdelningschef 1 - 700 000 kr
Ekonomichef 1 - 700 000 kr
Enhetschef 1 -250 000 kr

Overordnad far alltid attestera handling som underordnad har attestritt for. For egna kostnader skall
attestering goras av 6verordnad. For kommunchefen skall nimndsordférande attestera och for
kommunstyrelsens ordférande skall kommunstyrelsens vice ordforande attestera. Ordférande och
vid dess franvaro vice ordférande i kommunfullméktige, ndmnd eller beredning ska attestera
fortroendevaldas arvode och erséttning for utligg innan utbetalning. Vice ordférande ska attestera
ordforandens arvode och erséttning for utligg innan utbetalning.



4. ATTEST

Vid utformningen av attestrutinerna ska foljande krav beaktas.

Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jav

Dokumentation

Kontrollordning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln dr att ingen person
ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut. I en IT-baserad
rutin far kontroll och attestering ske automatiskt om vederborliga
kontrollfunktioner finns inbyggda i systemet.

Den som har rollen att utfora en kontrollatgdrd ska ha erforderlig
kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontrollen av en annan person, sirskilt vid beslutsattest
ska ha en sjélvstindig stéllning gentemot den kontrollerade.

Den som utfor kontrollen fér inte kontrollera in- och utbetalningar till
sig sjélv eller ndrstdende. Detta innefattar ocksd bolag och féreningar
dér den anstillda eller nérstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen. For beddmning av om jiv foreligger bor for-
siktighetsprincipen tillimpas. Vid representation skall alltid
restaurangnotan bifogas och det skall alltid anges dndamélet med
representationen samt vilka som deltagit.

Vidtagna kontrollatgédrder ska dokumenteras pa andamaélsenligt sitt.

De olika kontrollmomenten ska utforas i logisk ordning sa att effekten
av en tidigare kontrolldtgird inte fortas av en senare kontrollatgérd.



Foljande kontrollmoment ska i tillimpliga fall utforas:

Sakgranskning | Mottagning | Kontroll att vara eller tjdnst mottagits och
héller avtalad kvalitet

Bestillning Kontroll av pris och betalnings-
/leveransvillkor mot avtal, bestillning,
taxa, bidragsregler eller motsvarande

Attest Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt
lagstiftning och god redovisningssed
Kontering Konteringen &r korrekt
Beslut Kontroll mot formella beslut, disponibla

medel enligt budget och att utgiften ér
forenlig med verksamheten

Behorighet Behorighet Kontroll av behdrighet gentemot
(utanordning) | attestforteckning. Dé det i IT-baserade
rutiner finns funktioner for kontroll av
behorigheter ersétter denna den manuella
behorighetskontrollen.

Den som sakgranskar en faktura skall kontera densamma innan fakturan skickas vidare for attest.
Den som sakgranskar fakturan ska ha ett inkOpsansvar.

Undantag fran attest géller for korrigeringar av fel dar det klart framgar vem som gjort rattningen
och dér hédnvisning till ursprungsverifikation finns. Vidare ska ursprungsverifikationen vara
attesterad av behorig attestant. Undantag géller dven for intdkter till kommunens bankkonto dar
attest sker genom underskrift av dagrapport.

Beslutsattest innebér att transaktionen gér vidare till kostnadsbokforing och betalning. De olika
attestformerna far inte innehas av samma person. Detta géller sdvdl i den elektroniska
fakturahanteringen som vid manuell hantering av transaktionen i pappersformat.

Attestant som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin stéllning ska, utdver de
andra atgérder som kan komma ifraga, frantas sitt attestuppdrag. Ansvarsfragor regleras i allmén
lag och kollektivavtal. Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen &r tillracklig.



5. KONTROLLER

Genom attestordning tillimpas ett metodiskt system i kommunen avseende intern ekonomisk
kontroll. Syftet dr att sédkerstélla att ekonomiska transaktioner (transaktioner som bokfors i
kommunens redovisningssystem) i kommunen sker pa ett korrekt sétt avseende:

Prestation Att varan/tjansten har levererats till/fran kommunen, och/ eller
att transaktionen 1 ovrigt stimmer med avtalade villkor

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i Kommunala redovisningslagen
samt god redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och rétt redovisningsperiod
Kontering Att transaktionen &r rétt konterad

Beslut Att transaktionen stimmer med beslut av behorig beslutsfattare

Fortroendekidnsliga poster

Vid attest av fortroendekinsliga poster ska alltid syftet mellan kostnaderna och sambandet med
verksamheten styrkas, samt uppgift om vilka som deltagit. Dessutom ska kontroll av korrekt moms
enligt regler frdn Skatteverket ske for kostnader avseende representation. Vid attest av
fortroendekinsliga poster ska alltid attest ske av ndrmaste chef.

Med fortroendekénsliga poster avses:

Kostnader for resor

Kostnader for hotell/logi

Kostnader for intern representation
Kostnader for extern representation
Kostnader for kurser och konferenser

Vid attest av 16ner och andra personalkostnader kontrolleras pa motsvarande sitt att den som far
utbetalningen har tjénstgjort under aktuell tid. Vidare att det finns underlag for detta i form av
anstillning, arbetsorder, uppdrag etc. P4 samma sitt som vid fakturor kontrolleras kvantitet
(arbetstiden, villkor och kontering &r riktig och enligt gillande avtal).



Kontrollrutiner for intiikter
Attestanten ska kontrollera att:
e Intikten dr forenlig med i1 verksamheten fattade beslut
e Transaktionen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och att rétt betalningsvillkor
tillimpas.
e Transaktionen sker vid ritt tidpunkt och 1 ritt redovisningsperiod
e Transaktionen &r korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen avser
e Attestanten har ritt att attestera aktuell transaktion



6. RIKTLINJER OCH TILLAMPNINGAR
1. Verifikation

Med verifikation avses enligt lagen om kommunal redovisning de uppgifter som dokumenterar en
ekonomisk hdndelse eller en vidtagen justering 1 bokforingen. Med ekonomisk héndelse avses alla
fordndringar 1 storlek och sammanséttning av kommunens formdgenhet som beror pd4 kommunens
ekonomiska relationer med omvirlden, sd som in- och utbetalningar, uppkomna fordringar och
skulder samt dtgirder och transaktioner som paverkar formogenhetens storlek och sammanséttning.

For placering av kommunens likvida medel géller forutom attestreglementet d&ven kommunens
finanspolicy. Aven interna transaktioner omfattas av attestreglementet. En intern transaktion ir en
ekonomisk hidndelse som inte i sig paverkar kommunens formdgenhet, diremot péverkas
respektive verksamhetsbudget.

2. Ansvar

En forteckning Gver aktuella beslutsattestanter ska upprittas arligen samt vid fordndringar av
ekonomiavdelningen. Forteckningen ska omfatta beslutsattestantens ansvarsnummer, befattning,
namn samt beloppsgrins. For varje beslutsattestant ska en erséttare vara angiven. Forteckningen
ska upprittas utifrdn speciellt utformade blankett som inldmnats till ekonomiavdelningen infor
varje budgetar. Beslutsattestants egna kostnader ska alltid attesteras av beslutsfattare pa 6verordnad
niva.

3. Attest

Attestrutinen skall vara kopplad till budgetstrukturen i Arena. Detta innebér att en attestant endast
kan attestera sina verksamhetsomraden och pa de konton som &r kopplade till denna verksamhet.



Undantag:

o Kommunfullméktiges ordférande kan attestera pd samtliga verksamheter i kommunen och
ar overordnad revision och kommunalrad

o Kommunalrad kan attestera pa samtliga verksamheter i kommunen

e Kommunchef kan attestera pa samtliga verksamheter i kommunen upp till faststalld
beloppsgrans

e Nimndsordféranden kan attestera pa samtliga verksamheter inom nimnden

e Avdelningscheferna kan attestera pd samtliga ansvar inom sitt verksamhetsomrade upp till
faststilld beloppsgréns

e Anstillda vid ekonomikontoret har ritt att beslutsattestera vissa transaktioner. Dessa kan
t.ex. vara aterbetalning av dubbelbetalda fakturor, automatkonteringar, vissa
inbetalningar, forseningsavgifter, korrigeringar eller motsvarande mellan konton. Berdrt
ansvarsstélle bor dock underrittas och om sé dr mojligt ska samrad ske innan atgérden
utfors.

For nedanstdende transaktioner géller foljande obligatoriska attestmoment;

Interna fakturor Beslutsattest
Externa digitala Sakgranskningsattest
leverantorsfakturor Beslutsattest
Behorighetsattest
Externa manuella Sakgranskningsattest
leverantorsfakturor Beslutsattest
Behorighetsattest
Ovriga manuella Sakgranskningsattest
utbetalningar Beslutsattest
Behorighetsattest
4. Rutin for overlimnande av attestritt till ersiittare gillande digitala
leverantorsfakturor

Beslutsattestant dr ansvarig for att vid franvaro 6verfora beslutsattestritten till ersittaren i enlighet
med attestforteckningen. Attestréitten overfors for ankommande fakturor som vidarebefordras till
ersdttaren 1 det digitala systemet. Fakturor som redan finns i brevlddan overfors inte automatiskt
utan maste atgdrdas av beslutsattestant.
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