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Inledning

Reglerna for attest innehaller regler om kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen har atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Till attestreglerna finns aven tillimpningsanvisningar.

Attestreglerna ar till for att sakerstilla en effektiv och andamalsenlig hantering av kommunens
samtliga ekonomiska transaktioner, savil externa som interna transaktioner, samt att folja lagar och
regler gallande ekonomisk forvaltning. Reglerna reglerar vad som giller for attestratt av ekonomiska
transaktioner samt regler for kontroll. Attestreglerna ska aven bidra till rattvisande redovisning
samt undvikande av oavsiktliga eller avsiktliga fel, samt tydliggora ansvarsfragor.

Attestreglerna omfattar kommunen, forvaltade stiftelser (donationsstiftelser) och tillfalliga projekt.

Kommunalt agda bolag utfardar egna regler for attest som i tillampliga delar ska folja kommunens
regler for attest.

Tillimpningsomraden

| § Dessa regler ska tillimpas for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

Syfte och tillampning
2 § Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom niamnderna ar tillracklig. Syftet
och tillampningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att sakerstalla att

transaktioner som bokfors ar korrekt avseende:

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

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i Lag om kommunal bokforing och
redovisning (LKBR) och enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering Att transaktionen ar ratt konterad

Beslut Att transaktionen overensstammer med beslut av behorig
beslutsfattare



Definitioner

3 § Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
bokforingssystem enligt Lagen om kommunal bokforing och redovisning (LKBR). Med attest menas
att intyga att kontroll utforts utan anmarkning.

Ansvar

4 § Kommunstyrelsen ansvarar for utforandet av tillimpningsanvisningarna till attestreglerna.
Kommunstyrelsen ansvarar aven for overgripande uppfoljning och utvardering och for att vid behov
ta initiativ till forandring av reglerna.

5 § Kommunens namnder ansvarar for att antagna regler for attest och tillampningsanvisningar
avseende dessa regler efterlevs. Varje nimnd ska arligen planera och genomféra kontroller av
efterlevnaden av attestreglerna. Respektive namnd kan vid behov utfarda ytterligare
tillampningsanvisningar-.

6 § Forvaltningschef eller motsvarande utser attestanter och ersattare for dessa.
Om namnd saknar forvaltningschef eller motsvarande ska namnden utse
attestanter. Forvaltningschef ansvarar for att varje attestant har tillracklig insikt och
kunskap om uppgiften.

7 § Uppdrag som attestant och ersattare for dessa ska skriftligen meddelas
uppdragstagarna.

8 § Attestuppdraget kan begransas. Exempelvis kan det gilla tidsperiod. Beloppsgranser for olika
befattningshavare regleras genom ratten att inga avtal som framgar av naimndens
delegationsordning.

9 § Ersittare far utfora uppdraget endast da ordinarie attestant ar forhindrad att utféra uppdraget.

10 § Varje ndimnd svarar for att dokumentera samtliga beslutade attestuppdrag pa
ett varaktigt satt.

|1 § Attestantens ansvar ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar brister upptacks
rapportera dessa till narmast overordnad chef.



Attester

12 § Att attestera innebar ett kontrollmoment genom att samtliga transaktioner maste granskas
innan de verkstills. Det ar obligatoriskt med tva attester for varje transaktion, en bestillnings-
/granskningsattest samt en beslutsattest. Nedan finns beskrivet inneborden av attesterna.

Undantagna fran det obligatoriska kravet med tva attester for varje transaktion ar bankutbetalningar
som ar attesterade i verksamhetssystem, kundfakturering, bokforingsorder/omforingar. Ytterligare
undantag fran det obligatoriska kravet med tva attester kan forst medges efter beslut av
ekonomichef och redovisningschef i forening.

Bestdllning-/granskningsattest: Bestallnings- /granskningsattestantens ansvar innebar
att bl.a. kontroll av att bestallning har skett, att leverans
har skett eller att prestation har utforts, att priset och
ovriga uppgifter pa fakturan ar ratt och korrekt registrerade
i systemet samt att utgiften inte ar verksamhetsframmande.

For utbetalning av bidrag innebar bestallning- och
granskningsattest kontroll mot eventuell
bidragsansokan eller motsvarande samt mot bidragsregler.

For fakturering innebar bestallning- och granskningsattest
kontroll mot avtal, eventuell beslutad taxa samt
faktureringsunderlag.

Beslutsattest: | normalfallet ar den som ar budget-/kontoansvarig
beslutsattestant. Beslutsattestantens kontroll innebar
bland annat ansvar for kontering, kontroll av att de formella
beslut som kravs ar fattade. Beslutsattestanten ska aven
forvissa sig om att erforderliga kontrollatgarder
vidtagits samt att hinder i ovrigt ej finns for betalning.



Kontroll

I3 § Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillracklig. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska
foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person
ska ensam hantera en transaktion fran borjan till slut.

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

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid
beslutsattest, ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den
som kontrolleras.

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till
sig sjalv eller narstaende. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar
dar den anstillde eller nirstaende har agarintressen eller ingar i
ledningen. Manuell registrering av utbetalningshandlingar ska inte
utforas av beslutsattestant eller av den som sjalv ska mottaga
utbetalningen. For bedomning av om jav foreligger bor
forsiktighetsprincipen tillampas.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt
Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att

effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare
kontrollatgard.



Tillampningsanvisningar for attestregler
Till 1§ Tillampningsomrade

Kommunstyrelseforvaltningen ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen lamna rapport om
attestreglernas tillampning samt att foresla atgarder.

Till 2§ Syfte och tillampning

Med kontroll av att betalningsvillkoren ar korrekta menas att betalning ska ske enligt avtalade
villkor. Har inga sarskilda betalningsvillkor traffats ska betalning ske enligt fakturans forfallodatum.

Vid ersattning for tjanst dar F-skattebevis saknas ska alltid avdrag for preliminar skatt ske och
utbetalningen ska alltid goras via lonesystemet. Undantag ar for verksamheter som inte kraver F-
skattebevis. Namnd ska uppritta en rutin sa att detta efterlevs.

| samband med representation ska redovisningsunderlag alltid finnas tex deltagande personers
namn, titel/roll och organisationstillhorighet som eventuella gaster foretrader samt andamalet med
representationen ska bifogas fakturan. For ytterligare information angaende redovisning av
representation se manual for Redovisningsunderlag vid representation.

| de fall det inte tydligt framgar pa en faktura vad den avser och/eller om den hanvisar till ett
underlag ska underlaget alltid sparas. Kvitton avseende kortkop ska alltid sparas. Kvitto/foljesedel
ska bifogas av verksamheten i ekonomisystemet.

Vid omforingar/rattelser av transaktioner ska motivet for atgarden framga av bokféringsordern och
hanvisning ske till ursprunglig verifikation. Det ska ocksa noteras pa ursprungsverifikationen att den
ar korrigerad.

Ansvarig chef/tjansteperson ska attestera medarbetares/fortroendevalds uppgifter i lonesystemet
eller motsvarande system i ratt tid sa att korrekt utbetalning for ratt period ar majlig att utfora.



Till 8 & 10§§ Ansvar

8 § Attestuppdraget kan begransas. Exempelvis kan det gilla tidsperiod, del av verksamhet, projekt
eller del av projekt osv. Beloppsgranser for olika befattningshavare regleras genom ritten att inga
avtal som framgar av respektive namnds delegationsordning.

10 § Varje nimnd svarar for att uppritthalla en aktuell forteckning over utsedda attestanter. Av
forteckningen ska framga, attestantens namn i klartext, anvandar-ID i ekonomisystemet, vilka
koddelar och eventuella begransningar som omfattas. Forvaltningschef ansvarar for att varje
attestant har tillracklig insikt och kunskap om uppgiften. | uppdraget att vara attestant ska dven inga
en forpliktelse att skaffa sig den insikt och kunskap som kravs for uppgiften. Det ar viktigt att
inneborden av uppdraget ar kommunicerad med attestanten. Om attestant upptacker felaktigheter
eller tveksamheter ar den skyldig att vidta atgarder. Som huvudregel giller att attestanten da vinder
sig till forvaltningsledningen med arendet.

Huvudregeln ar att samtliga attester ska dokumenteras varaktigt. Om attest sker med hjalp av IT-
stod ansvarar systemagaren for att utforma rutiner for tilldelning av behorigheter och
dokumentation av utforda attester. For pappersbaserade rutiner ska samtliga attester ske med
varaktig paskrift i handlingen. Attest ska ske med fullstandig namnteckning, ej signatur.

Till 12§ Attester

Till beslutsattestant bor utses tjansteperson med ansvar for verksamhet, konto, del av verksamhet
eller projekt. Till bestallnings-/ granskningsattestant bor utses tjansteperson med god insikt om
verksamheten eller projektet. Utbetalning far inte ske fore det att handling har attesterats av
behoriga attestanter.

Beslutattest ska aven innefatta kontroll av att ovriga formella beslut som kravs ar fattade (t.ex.
faststallande av taxa, investeringsbeslut m.m.) och av att transaktionen ryms inom beslutad budget. |
beslutsattesten ingar aven kontroll av att gransknings- och mottagningsattest ar utforda

Foljande giller for olika typer av transaktioner som ar undantagna fran kravet med tva obligatoriska
attester. For extern- och intern kundfakturering bestams kravet pa attestmoment vid upprattandet
av kundfakturaunderlag. Bokforingsorder/omforingar da transaktionen ar mellan olika nimnder ska
bestyrkas av beslutsattestanter for respektive namnd. Vid omforingar i form av rattelser bestams
kravet pa attestmoment vid upprattandet av rattningsverifikationen.

Attestering av fakturor ska utforas i ratt tid for att leverantoren ska fa betalning inom utsatt tid
samt for att undvika forsenings- och paminnelseavgifter. Attesteringen ska dven goras i ratt tid for
att bokforingen ska kunna ske i ratt period, enligt tidplan for ekonomisystemet.



Till 13§ Kontroll

Beslutsattest eller registrering av handling far inte verkstillas av den som sjilv ska mottaga
betalningen eller som star i beroendeférhallande till betalningsmottagaren. Handelser som avses ar
in- och utbetalningar som till exempel, reserakningar, ersattning for utlagg, egen Ion, egna
mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjalv och transaktioner

med foretag eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta. En intressekonflikt ar en konflikt mellan
en offentlig tjanstepersons offentliga uppdrag och han eller hennes personliga intressen genom vilka
den offentliga tjanstepersonen har privata intressen som otillborligen skulle kunna paverka det sitt
pa vilket han eller hon utfor sina uppgifter och aligganden. Underordnad personal ska inte
beslutsattestera overordnads utlagg och dylikt.

Avser handelsen kommundirektor utfors beslutsattest av KS-ordforande.

Avser handelsen forvaltningschef utfors beslutsattest av kommundirektor.

| manuella rutiner skall mottagnings- och granskningsattest utforas fore beslutsattest.
Behorighetsattest sker efter att beslutsattest utfors. Registrering far inte ske innan

behorighetsattest har utforts.

Minimikravet ar att beslutsattestanten har godkant betalningsunderlaget med dess slutgiltiga
innehall.

Namnd far delegera ratten att utse beslutsattestant samt ratten att besluta om eventuella
kompletterande kontroller till forvaltningschef. Beslut om attestratt skall alltid knytas till person.

Om det inte ar lampligt att rapportera om brister till narmast overordnad chef, kan rapportering
istallet goras till kommunens ekonomichef.

Ett bekriftat underlag 6ver manadens Idneutbetalningar ska kontrolleras av attestant vid varje
loneutbetalning.



