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Inledning och kommentarer

Syftet med detta attestreglemente dr att formalisera och samla kommunens regler och
instruktioner kring attester for ekonomiska transaktioner, i ett dokument.

Utdver detta styrdokument sa tar ekonomiavdelning dessutom fram mer detaljerade
instruktioner och manualer som beskriver hur det praktiska arbetet ska g till 1
kommunens ekonomisystem.

Huvudregeln vid utformning av ansvars- och arbetsfordelning enligt detta reglemente ar
att

ingen enskild person sjdlv far hantera en transaktion i alla led. Attestreglementet ska
hantera avvigningen mellan att f& absolut fullstédndigt sdkra kontroller och att fa en
rationell och tidseffektiv hantering av transaktionerna. Principen é&r att i forsta hand skapa
sakra kontroller som sé langt mojligt skyddar kommunen mot oegentligheter i
utbetalningarna. Om det 1 ndgon typ av transaktioner inte ar fullt mojligt, pga.
begrinsningar i systemen, sa ska kompletterande kontroller ske i efterhand i form av
stickprov. Dessa kontroller ska ske med systematik och dven dokumenteras. Eventuella
felaktigheter ska atgédrdas och rapporteras bade tillbaka till ansvariga i organisationen
samt till Ekonomiavdelningen.

I normalfallet finns f6ljande fem funktioner/roller vid ett inkop:
a) budget

b) inkdp

C) mottagningsattest

d) beslutsattest

e) efterkontroll

a) Budgetansvar finns normalt hos en chef for en enhet eller avdelning. Ansvaret
innebdr att man ska se till att det finns en beslutad budget som ticker kostnaden for
inkopet samt for eventuella tillkommande 16pande kostnader for service etc. som kan
uppsta.

b) Inkopsansvaret innebér att man ser till sé att reglerna kring upphandling och
konkurrensutsittning foljs.

c) Ansvaret for mottagningsattest (eller granskningsattest med annat ord) innebir att
man intygar att varan fysiskt har levererats till kommunen eller att tjdnsten har
utforts.

d) Ansvaret for beslutsattest (eller slutattest med annat ord) ar steg tva i attestkedjan.
Detta &r kdrnan i kontrollen. Denna utfors normalt av den chef som ocksa har
budgetansvaret a).

e) Efterkontroll dr en kontroll som utfors av Ekonomiavdelningen eller ndgon annan
typ av fristdende internkontrollfunktion i kommunen och ar separerad frén alla
ovanstdende kontroller.

Ovanstaende funktioner beskrivs ndrmare under § 2.

I kommunens reglemente for intern kontroll fastldggs ambitionen for kontrollnivén.






§1 Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller dtagit sig att
forvalta eller formedla.

Reglementet dr en del av nimndernas/styrelsernas internkontroll. Den exakta
tillampningen av hur attestregler ska utformas for olika typer av transaktioner far varje
ndmnd/styrelse avgdra, men kontrollerna fér aldrig halla en ldgre niva &n vad som stadgas
1 detta dokument.

§2 Namnder/styrelsers ansvar

Det dar nimnden/styrelsen som har det yttersta ansvaret for att forvaltningen foljer
attestreglementet. Genom att nimnden/styrelsen 16pande stéller fragor, initierar kontroller
och granskningar, ldser granskningsrapporter och internkontrollplaner, etc. sa skaffar man
sig den nddvéndiga kunskapen om forvaltningens sétt att folja attestreglementet.

Némnderna/styrelserna ska bevaka att delegationsordningen kring attesterna foljs.

Det ar upp till varje nimnd/styrelse att ange innebdrden och omfattningen av de olika
attestanternas ansvar.

Namnd/styrelse ska ta hansyn till vdsentlighet och risk sa att ansvar och kontrollatgiarder
laggs pa ritt niva och utformas pa ett sétt som inte i onddan forldnger handldggningen
eller skapar ineffektiva rutiner. Det dr ocksa viktigt att I6pande prova/ompréva de olika
kontrollatgardernas omfattning.

Ansvaret for den interna kontrollen kan inte dverlatas pa ndgon annan, t ex
kommunens revisorer. Revisorernas skyldighet ér att préva om den interna kontrollen ar
tillracklig.

§3 Attestens innehall

I. Externa betalningar

En transaktion som innebér att kommunen ska betala till en extern leverantor eller
mottagare gar igenom foljande moment:

a) Budgetansvar —se tidigare avsnitt
b) InkOpsansvar —se tidigare avsnitt

c) Ansvaret for mottagningsattest (eller granskningsattest med annat ord) innebar att
man intygar att varan fysiskt har levererats till kommunen eller att tjinsten har utforts.
Kontroll ska ocksa ske sa att leveransen stimmer med det som var bestéllt, med
avseende pa pris, kvantitet och kvalitet.

Beroende pa hur organisationen ser ut och vilken leverans det handlar om sa far man
lokalt bestimma hur mottagningsattesten ska fungera. Idealfallet dr att mottagnings-
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attestanten med egna 6gon kan intyga leverans, men i en stor organisation dr det inte
alltid mojligt. Da ska man dnda skapa en séker kedja, t.ex. kan den som gjort
bestillningen skriftligt genom mejl intyga och meddela mottagningsattestanten som
med sin erfarenhet 1 sin tur kan beddma rimligheten.

Mottagningsattestanten ska anpassa nivin pa kontrollerna efter vilken typ av
leverantdr, vara/tjénst och belopp det handlar om.

d) Ansvaret for beslutsattest (eller slutattest med annat ord) &r kérnan i kontrollen.
Denna utfors normalt av den chef som ocksa har budgetansvaret a), men kan vara en
annan person eller en annan chef som under t.ex. semester ersitter den ansvarige
chefen. Varje ndmnd/styrelse ska ha en beslutad lista pd beslutsattestanter.
Delegationsordningen reglerar detta.

En beslutsattest innebdr att man intygar att transaktionen har blivit korrekt hanterad 1
tidigare skede. Beslutsattestanten ska forvissa sig om att:

*  Dbestéllning har skett av behorig person

* levererad kvantitet och kvalité &r riktig och 1 verensstimmelse med bestdllning
*  pris, rabatt och 6vriga villkor &r riktiga och stimmer med ingéngna avtal

*  inkopet foljer kommunens inkdps- och upphandlingsregler

* jivenligt § 5 ej foreligger

*  mottagningsattestanten har erforderliga kunskaper om sin roll

»  konteringen ar korrekt utifrdn kommunens kodplan

*  konteringen dr korrekt utifrdn momsreglerna

*  budget finns avsatt och ticker kostnaden

Beslutsattestanten har ocksa ett ansvar for att skapa en organisation som hanterar flodet
inom rétt tidsmarginaler. Kommunen méste klara att betala inom en fakturas forfallotid.
Om s3 inte sker, sd ansvarar beslutsattestanten for att rétta till ev. brister inom sin
organisation.

e) Efterkontroll &r en kontroll som utfors av Ekonomiavdelningen eller ndgon annan typ
av internkontrollfunktion och &r helt separerad och fristdende fran alla ovanstaende
kontroller. Den kan bestd av en automatiserad kontroll av betalningsmottagarna dér
dessa scannas gentemot olika register.

Det finns ocksa mojlighet att ta manuella stickprov innan betalningen gér ivag.

I1. Interna transaktioner och bokforingsordrar

Internfakturor och bokforingsordrar som innebédr en helt kommunintern transaktion
omfattas inte av samma krav pa attester som ovan.

En internfaktura behover inte mottagningsattesteras, daremot beslutsattesteras. Vilken
nivd som giller for 6vriga kontroller kring leverans/utforande fir avgoras lokalt av
respektive verksamhet.

En bokforingsorder dr ocksa en rent intern transaktion. Ekonomiavdelningen utfardar
separata riktlinjer kring hur attester av dessa ska utforas.

II1. Kundfakturor
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Ekonomiavdelningen skapar kundfakturor utifran ett underlag. Underlaget ska attesteras
av den som &r behorig beslutsattestant. Ndgon mottagningsattest dr inte nodvandig.

IV. Personliga utligg mm.

Ett personligt utligg innebdr ett beslut om utbetalning till en anstilld. Utldgget ska dels
intygas/signeras av den anstdllde men ocksd beslutsattesteras av den som ar behorig.

§4 Utnamnande av attestuppdrag

Néamnd/styrelse kan utse eller uppdra &t ordférande eller forvaltningschef att utse
beslutsattestanter samt erséttare for dessa. Namnd/styrelse ska infor varje ar ta beslut
betrdffande val av beslutsattestanter. Detta ska regleras i delegationsordningarna.
Delegationsordningen reglerar ocksd om besluten ska diarieforas.

Néamndens beslutsattestanter ska finnas fortecknade pa lista dir det ska framgé vilka
omraden som var och en ansvarar for. Forteckningen ska ange personernas namn, inte
enbart titel eller funktion. Listan ska delges ekonomiavdelningen.

Néamnd/styrelse kan begréinsa attestritten som man finner dnskvért, t.ex. med
beloppsgranser. Dessa ska da anges pa listan. Beloppsgrianserna kan med fordel varieras
efter vilken roll och typ av verksamhet som respektive anvindare ansvarar for.

Om beslutsattestant slutar eller ny tillkommer under aret s ska nytt beslut tas om detta.
Forandringar ska meddelas ekonomiavdelningen.

Det dr lampligt att utse &ven ndmnd- och styrelseordférande till beslutsattestant. Denne
kan da vid ovriga attestanters forfall utova sitt arbetsgivaransvar, och tillse att
kommunens betalningsskyldigheter fullgors.

Det dr viktigt att nimnd/styrelse beaktar att attester maste kunna ske dven under
semestrar eller sjukdom.

§5 Jav

Attestmoment fér ej utforas av den som &r betalningsmottagare. Ej heller fér attestanten
sta
1 beroendeforhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften beror.

Beslutsattest ska ej heller tecknas for utgifter som pd nigot vis ér starkt personligt
kopplade till en sjdlv. T.ex. kurser och dvernattningar som man endast sjdlv deltar 1. [
synnerhet dvernattningar som grénsar mot lediga dagar, detta ska beslutsattesterats av
ndrmast Overordnade chef. Samma géller IT-utrustning som nyttjas av vederborande sjalv
1 stor utstrackning och som dven kan anvéndas privat. Hyrbil ar ytterligare ett exempel.

Egna utldgg i tjansten som t.ex. utbetalas med 16n fér inte beslutsattesteras av den som
gjort utldgget. Detta ska beslutsattesterats av ndrmast 6verordnade chef.



Om det 1 6vrigt finns ndgon omstédndighet som kan rubba fortroendet f6r chefen, och 1
forlingningen kommunen, sd ska eventuell attest lyftas till dverordnad chef.

Observera att om beslutsattestanten samtidigt dr ansvarig for handkassa kan denne ej
teckna beslutsattestant vid utbetalning till denna.

§6 Ansvarighet
Attestanterna &r var for sig ansvariga for sina respektive atgirder.

En ersittare ar fullt ansvarig for att utfora tillrickliga kontroller. Man kan inte hénvisa till
att man “’bara dr ersittare” och darfor inte kan ta fullt ansvar.

Eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska kunna beivras eller stoppas. Fel
eller brister som noteras i de olika attestmomenten ska omedelbart bli f6remal for
utredning. I forsta hand ska man vénda sig till den som gjort bestéllningen eller den som
beordrat transaktionen for en forklaring eller atgard. Vid allvarliga fel ska narmaste
overordnad chef eller forvaltningsledning underréttas. Kommunens ekonomi- eller
personalkontor kan ocksa kontaktas.

En 6verordnad chef kan aldrig ”beordra” att nagon ska godkénna en viss transaktion som
den underordnade inte har tillrdcklig kinnedom om. Den underordnade kan inte frantas

ett eget ansvar. Vid minsta tveksamheter ska man avsta fran att godkénna transaktionen.

Om man som attestant tycker att man behover utbildning for att klara sitt uppdrag sé ska
man kontakta ekonomiavdelningen.

Ekonomiavdelningen ska da tillse att man far den utbildning som &r nddvéndig.

§7 Anvisningar

Ekonomiavdelningen kan utfdrda anvisningar som komplement till detta reglemente.
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