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REGLEMENTE FOR KONTROLL AV EKONOMISKA
TRANSAKTIONER - ATTESTREGLEMENTE

§1

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

§2

Kommunens ndmnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser dirmed
att bestdimmelserna i1 detta reglemente iakttas och att tillampliga
attestmoment utfores.

§3

Attestarbetet skall utformas sé att den interna kontrollen inom namnderna ar
tillrdcklig. Varje ndmnd anger innebdrd och omfattning av attestanternas
ansvar.

§4

Transaktioner skall attesteras innan de utfors. Foljande kontrollmoment skall
dérmed inga:

- Mottagningsattest; kontroll mot leverans/prestation. Kontroll av
utrdkning.

- Beslutsattest; kontroll mot underlag i form av bestéllning/beslut samt
kontroll av villkor och kontering.

§5

Varje ndmnd utser befattningar och/eller funktioner med rétt att attestera
eller vara erséttare for dessa.

§ 6



Attestmoment far ej utforas av den som sjdlv skall ta emot en betalning fran
kommunen. Attestmoment fér ej heller utforas av den som sjilv skall betala
till kommunen och dér ta emot transaktionen.

§7

Varje ndmnd svarar for att uppritta och hélla en aktuell forteckning dver
utsedda attestanter.

§8

Kommunstyrelsen utfardar erforderliga anvisningar for tillimpningen av
detta reglemente.

ANVISNINGAR OCH KOMMENTARER TILL ATTESTREGLE-
MENTET



Kommunfullmiktige har 2011-12-12, § 151 faststéllt attestreglemente for
kommunen. Som komplement till attestreglementet har kommunstyrelsen
antagit foljande anvisningar och kommentarer rorande tillimpningen av
reglementet.

Vad ar attest

Attesten ar en del 1 den interna kontrollen. Att attestera innebar en
bekriftelse av

- att prestationer och transaktioner och deras underlag stimmer med
beslut eller planer

- att behoriga personer har agerat

- att villkoren &r riktiga.

Att attestera dr inget beslut 1 sig.

Vad skall attesteras

Attesteringen skall omfatta alla slags ekonomiska transaktioner

- Fakturor och andra externa utbetalningar.

- Loner, arvoden och andra personalkostnader.

- Kundfakturor d v s debitering av hyror, avgifter m m.

- Placering av kommunens likvida medel.

- Interna transaktioner och bokforingsordrar.

Olika slag av attest

Mottagningsattest

- anviands vid kop av varor och tjdnster. Attestanten intygar att
kommunen fysiskt fatt det som bestillts eller att bestélld tjénst har
utforts.

- en matematisk kontroll ska goras sa fakturan ar rétt utrdknad.

- kontrollen riktar sig framst gentemot omvarlden for att tillforsékra sig

om att avtal fullfoljts etc. I kontrollen ligger dérfor ocksa att fora fram
reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverantoren.

Beslutsattest



Beslutsattesten dr kdrnan i kontrollen. Attesten innebér kontroll av erhallen
faktura (eller motsvarande underlag) mot beslut, bestéllning eller foljesedel d
v s att

bestéllning har skett hos leverantren av behdrig person
- kvantitet och kvalité ar riktiga och stimmer med bestédllning

- pris, rabatt och dvriga villkor inkl moms ér riktiga och stimmer med
ingdngna avtal

- kontering har skett pa ett riktigt sétt.

Vilka attester behovs

Samtliga ekonomiska transaktioner som registreras i ekonomisystemet skall
attesteras. Kontrollatgardernas omfattning bestims med hinsyn tagen till
visentlighet och risk.

Visentlighet kan bl a uttryckas med de konsekvenser som uppstar vid fel.
Risk kan uttryckas som sannolikheten for att fel uppstar. Kontrollmomenten
far inte 1 onddan forldnga eller krangla till handlaggningen av ett drende.

For samtliga typer av transaktioner géller att det alltid méste finnas minst tvé
attester, mottagningsattestant och beslutsattest. Undantag kan géras om
ndmnden/forvaltningschef har vigt vasentlighet och risk och bedémer att
enbart en person kan attestera.

Beslutsattesten och mottagningsattesten far aldrig utféras av samma person.
Vem attesterar och hur

Forvaltningschefer attesteras av kommundirektéren
Néamndordforande attesteras av kommunstyrelsens ordforande
Kommundirektoren attesteras av kommunstyrelsens ordférande
Kommunstyrelsens ordforande attesteras av kommundirektdren

Varje ndmnd dr ansvarig for internkontrollen inom sitt verksamhetsomrade.
Det ar darfor nimnden som utser attestanter och ersattare for dessa till det
antal som behovs for de olika verksamhetsomradena.

Nar det giéller kostnader som hor samman med den egna tjénsteutdvningen,
exempelvis resekostnader, representation etc skall transaktionerna attesteras
av niarmast hogre chef.

Erséttare har ritt attestera endast om ordinarie attestant ej ar i tjédnst.
Namnden far delegera beslutanderitten att utse mottagningsattestanter till

forvaltningschef eller resultatenhetschef. Beslutsattestanter och ersittare for
dessa skall ddremot alltid utses av respektive ndmnd.



Namnden bor knyta sina attestuppdrag till befattningar/funktioner och inte
till personer. Dérigenom undviker man att behdva fatta nya beslut vid
personalskiften.

Valet av attestanter beror pd hur arbetet dr organiserat. En underordnad eller
sidoordnad arbetstagare kan mycket vél 1 sina arbetsuppgifter ha att kontrol-
lera fakturor som avser bestédllningar som en dverordnad har gjort.

Forteckning over attestanter

Varje ndmnd skall svara for att det finns en sténdigt aktuell forteckning 6ver
utsedda attestanter och erséttare. Forteckningen skall innehalla
namnteckningsprov av respektive attestant och hallas tillganglig, sérskilt for
dem som skall utfora behorighetsattesterna.

Ett exemplar av forteckningen over beslutsattestanter och
behorighetsattestanter samt ersittare for dessa skall vidare tillstéllas
ekonomiavdelningen, kommunledningskontoret. Forteckning over
mottagnings- och beslutsattestanter ligger till grund for inrapporteringen av
behorighet 1 ekonomisystemet med tillhdrande forsystem.



