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Attestreglemente

1 8§ Allmant

Reglementet galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Med ekonomisk transaktion avses ekonomisk handelse som

utgor verifikation i kommunens bokfdring enligt lagen om kommunal redovisning.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer
som i tillampliga delar skall beakta kommunens regler.

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att sékerstalla

att transaktioner som bokférs ar korrekta avseende:

Prestation: Att varan eller tjansten har levererats till eller fran kom-
munen fran kommunen, och/eller att transaktionen i 6vrigt
stdmmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag: Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisnings-
sed, lag om kommunal redovisning kap 1 8§ 3.

Betalningsvillkor: Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt: Att bokféring sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisnings-
period.

Kontering: Att transaktionen ar ratt konterad

Beslut: Att transaktionen 6verensstammer med beslut av behoérig

beslutsfattare.

2 § Attest

Med attest menas att intyga att kontroll har utférts utan anmarkning. Huvudprincipen
ar att en ekonomisk transaktion alltid skall vara attesterad av minst tva olika personer.
I normalfallet skall alltid finnas granskningsattest och beslutsattest och dessa

skall vara utférda av tva olika personer. | manuella system sker attest genom
namnteckning.

For att erhalla en tillracklig sakerhetsniva skall datorbaserade system med elektroniskt
attestflode ha sakra och godtagbara funktioner for kontroll av att endast godkanda
attestanter kan beslutsattestera fakturan, behorighetsattest. Systemet skall ocksa
innehalla en kontroll av att det alltid sker minst tva attester av tva olika personer.

Undantag
For bokforingsorder racker det i normalfallet med en beslutsattestant. Vid

kundfakturering och makulering av fakturor kravs inte attest.

Tva typer av attester anvands, bada obligatoriska som innehaller olika
granskningsmoment:

- granskningsattest

- beslutsattest

Granskningsattest

Granskningsattesten innebar en kontroll av att fakturan/utanordningen ar formelit
korrekt, det vill saga att alla noédvandiga uppgifter finns pa fakturan, att kopet stammer
mot ramavtalet, att den ar ratt summerad, om kdpet avser en investering, att

ratt moms har tagits ut etc. Granskningsattesten innebar &ven intygande av att leverans
har skett till kommunens verksamhet och att leveransen dverrensstammer med
bestéllningen. Granskningsattesten kan utféras av alla anstallda utan sarskilt beslut

och skall i férsta hand goéras av den person som mottagit varan/tjansten. Om mottagaren
ar en annan person an bestéllaren ar det mottagarens ansvar att informera bestallaren
om eventuella avvikelser fran bestallningen. Vid felaktigheter skall leverantoren
kontaktas for kreditering eller makulering av faktura.



Beslutsattest

Beslutsattesten innebar det yttersta ansvaret fér den ekonomiska transaktionen.
Beslutsattesten innebér att behdrig, av ndmnd/styrelse utsedd, person genom sin
namnteckning intygar att:

- samtliga relevanta kontrollmoment har vidtagits,
- att utgiften ar forenlig med verksamheten,
- samt att utgiften ryms inom den beslutade budgeten.

Beslutsattesten ar ett slutgiltigt godkannande av betalningsunderlaget sa att utbetalning
kan ske. Beslutsattesten skall utféras sa att den pa ett betryggande satt medfoljer
grundhandlingen. Beslutsattest skall tecknas med namnteckning, signatur eller

genom godké&nd elektronisk attest.

Granskningsattest och beslutsattest far aldrig utféras av samma person.

3 § Attestratt

Varje ndmnd skall utse befattning eller personer med ratt att attestera. Samt erséattare
for dessa. Beslutsattestant skall alltid utses samt erséttare for ordinarie besluts-
atttestant.

Namnd kan delegera till tjinsteman att utse attestanter. N&ar attestant utses skall de
informeras om vad uppdraget innebér. Uppdraget bor vara férenat med uppgifter om
dess begrénsning.

4 § Begransningar i attestratten

Beslutsattest far inte utforas av person dar javsituation kan tankas finnas for denne
eller denne narstaende person. Det ar alltsa inte tillatet att beslutsattestera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstaende.

Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor eller andra utbetalningar till foretag
eller foreningar dar beslutsattestanten sjalv eller ndgon narstdende har agarintressen
eller ingar i ledningen. Vid beddmning av om jav foreligger skall forsiktighetsprincipen
tillampas. Vid javsituation skall alltid dverordnad beslutsattestera fakturan.

Beslutsattest far inte heller utforas for egna utgifter i tjansten. Som exempel kan
namnas representation, hotellfakturor, mobilfakturor etc.

Undantag
Om representationen har varit intern och beslutsattestanten har varit en av person av

manga till exempel om ledningsgruppen har varit pd konferens, eller om det har varit
en personalfest eller annan intern sammankomst far beslutsattestanten sjalv attestera
fakturan, nagon ytterligare skall dock i enlighet med de allménna reglerna
granskningsattestera fakturan.

5 § Kontrollansvar

Den som utses att attestera ar skyldig att vidta atgarder nar tveksamheter eller direkta
felaktigeter uppmarksammas. Féljande atgarder skall da vidtas av den som upptacker
den felaktiga hanteringen:

- attestanten skall i forsta hand vanda sig till den som bestéllt/inkopt eller beordrar
in-/utbetalningen eller annan transaktion for en forklaring eller atgard

- om forklaringen inte beddms vara tillracklig &r nasta steg att vanda sig till den
som ar ekonomiskt ansvarig for verksamheten. Om felet eller tveksamheten

avser den ekonomiskt ansvarige skall man istéllet vanda sig till dennes 6verordnade.



6 § Attestantens ansvar

Att vara attestant innebar ett fortroende. Med fortroende foljer ansvar. Varje attestant
ar personligt ansvarig for sina atgarder. Darfor ar det viktigt att attestanten upplyses
om attestreglementet och vad uppdraget i 6vrigt innebéar, med detta foljer ett
egenansvar i att inte géra mer an befogenheten tillater.

Fel eller 6vertradelser av bestammelserna kan leda till disciplinara atgarder i enlighet
med kollektivavtalets bestammelser.

Vid sarskilt allvarliga fel kan polisanmaélan dvervagas.

7 8 Forteckning Over utsedda attestanter

Varje namnd svarar for att uppratthalla en aktuell forteckning, attesteringsbevis, dver
utsedda beslutsattestanter och deras ersattare, dar attestantens namn och namnteckning
skall framga. Attesteringsbeviset skall delges ekonomienheten.

Av attesteringsforteckningen skall framga for vilka verksamheter attestanten har fatt
attestratt genom att aktuell kodstrang anges samt beloppsbegransning och
tidsbegréansning for vilket uppdraget géaller.

Ovriga begransningar i uppdragets omfattning kan ske genom protokollsutdrag eller
delegationsordning.
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