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1. Inledning

Dessa regler styr ansvars- och arbetsfordelningen i kommunen vad
giller attest av ekonomiska transaktioner, medelsforvaltning samt medel
som kommunen &lagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.
Rétten att fatta beslut om ekonomiska transaktioner, till exempel ritten
att ingd avtal, framgér av nimndens delegeringsordning. Reglerna ska
ses som ett sammanfattande begrepp for ett antal olika kontrollitgarder
som syftar till att intyga att nagot ar riktigt. Kommunen ska ha god
intern kontroll och attestreglerna &r en viktig del i den interna kontrollen
for att sdkerstélla tillimpningen av attester. Transaktioner ska attesteras
innan de utfors. Huvudregeln dr att ingen enskild person sjélv far
hantera en transaktion i alla led, den sa kallade tva-hands-principen.

Kommunens heldgda bolag ska folja kommunens bestammelser.

2. Syfte

Syftet med attestreglerna ér att sékerstélla en réttvisande redovisning
och motverka oegentligheter.

3. Tillimpningsomraden

Dessa regler giller for kommunens externa ekonomiska transaktioner,
medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att
forvalta och/eller formedla 4t andra juridiska personer.

Exempel pa detta ér:

e Leverantorsfakturor och andra externa betalningar

e Loner, arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader
e Kundfakturor, debitering och kreditering av avgifter

e Placering av likvida medel

e Ovriga likvida dverforingar

Betalningsunderlag som skapas 1 ndgot av kommunens forsystem
exempelvis renhallning, barnomsorg, omsorg som grundar sig pa
formella beslut kréver ingen attest. Dock méste systemégarna till varje
system som genererar denna typ av betalningsunderlag sikerstilla att det
finns en god intern kontroll. For dessa system ska det finnas en
beskrivning av rutiner och hantering av beslut i en
tillimpningsanvisning.

4. Attestens innehall

Attest delas upp i féljande moment och uppgifter beroende pa vad som
ska kontrolleras.

Alla moment &r inte tillimpliga for alla typer av transaktioner.
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Minst tva personer ska alltid ha attesterat en transaktion.
Mottagningsattest ska alltid utféras av ndgon annan an beslutsattestanten
(godkinnare). Vid manuell attest ska behorighetsattest utforas av annan
person dn mottagnings- och beslutsattestant.

4.1. Mottagningsattest (utforare)

Detta attestmoment innefattar kontroll av nedanstiende:

e Kontroll av leverans/prestation mot bestillning

e Kontroll att kvantitet och kvalitet &r riktiga

e Kontroll mot avtal, taxa och bidragsregler

e Kontroll av pris, betalningsvillkor och forfallodag

e Kontroll av bankgiro, plusgiro

e Kontroll av momsbelopp

e Kontroll att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i rétt period.

e Kontroll att tillrdckliga underlag finns for att styrka transaktionen.

e Att framfora reklamationer, restnoteringar och andra klagomal till
leverantoren.

4.2. Beslutsattest (godkiinnare)

Detta attestmoment innefattar kontroll av nedanstaende:

e Kontroll att ratt kontering gjorts
e Kontroll mot beslut och budgetanslag

4.3. Behorighetsattest
Detta attestmoment utfors av ekonomiavdelningen och innefattar
kontroll av nedanstiende:

e Att kontrollera att behdriga personer har attesterat transaktionen och
att tillrackligt manga attester finns.

e Kontroll att fakturan eller motsvarande ér fardig for betalning

e Kontroll att kontering har skett

e Kontroll att betalningen gér till ratt mottagare

5. Namndens ansvar

Det dr ndimndernas ansvar att se till att bestimmelserna i dessa regler
foljs och att tillimpliga attestmoment utférs. Attestmomenten &r en del 1
den interna kontrollen och ska utformas sa att den interna kontrollen
inom ndmnderna kan anses vara tillricklig.

Attestanterna dr var for sig ansvariga for sina respektive dtgirder.
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Beslutsattestanter (godkdnnare) maste alltid vara anstillda av
kommunen. Det normala dr att &ven mottagningsattestanterna (utforare)
ar anstdllda av kommunen. Externa mottagningsattestanter (utforare) far
forekomma i de fall de dr anlitade av kommunen att utféra uppdrag i
kommunens verksamhet. De externa mottagningsattestanterna (utforare)
far dock aldrig attestera fakturor fran den organisation dir de ar
anstillda.

6. Attestuppdrag

Némnden ansvarar for att en aktuell forteckning 6ver utsedda
beslutsattestanter (godkénnare) uppritthélls och finns tillgénglig. For
Ovriga attesttyper krivs ingen forteckning. Av attestforteckningen ska
tydligt framgé vilka personer som har beslutsattestrétt och hur
beslutsattestritten dr kopplad till kodplanen. Den som utser
beslutsattestanter (godkénnare) ska besluta forteckningen och dndringar
av denna.

Fordelning av olika attestmoment ska vara en naturlig f6ljd av den
ansvars- och arbetsfordelning som géller. Beslutsattest ska utféras av
Overordnad person fOr att undvika beroendeforhédllanden. Ansvaret ska
vara odelat och attestuppdragen ska vara personliga. Chefen har alltid
yttersta ansvaret for verksamheten.

Erséttare dr en person som tillfalligt har ratt att beslutsattestera nir
ordinarie beslutsattestant (godkénnare) inte ir i tjénst till exempel vid
semester, tjanstledighet, sjukdom eller liknande.

7. Jav

Beslutsattest fir inte utforas av den som é&r betalningsmottagare. Du fér
inte heller beslutsattestera egna utgifter i tjinsten.

Beslutsattestanten (godkénnare) far inte sta i beroendeforhallande eller
vara ndrstdende till betalningsmottagaren eller den utgiften beror. Detta
innefattar ocksé transaktioner med bolag eller foreningar dir den
anstillde eller ndrstdende har dgarintressen eller ingar i ledningen.
Undantag frin denna regel dr om transaktionerna avser kommunens
heldgda bolag.

I situation dar jdv forekommer ska beslutsattest goras av overordnad.



