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Tillampningsomrade

81

Detta reglemente géller for kommunen och de kommunala bolagens
ekonomiska transaktioner inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning
samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta och/eller
formedla.

Aktdrer och ansvar

§2
Kommunfullméaktige beslutar om attestreglemente.
§3

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for 6vergripande uppféljning och
utvardering och for att vid behov ta initiativ till fordndring av reglementet.

§4

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och
tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs. VVarje namnd utférdar
vid behov ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

85

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att
attestanter och ersattare till dessa utses. Forvaltningschefen ansvarar for att
attestanter ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.
Vikarierande eller tillférordnad befattningshavare eller 6verordnad chef kan
ersatta franvarande attestant.

86

Attestanten ansvarar for att tillampa faststallda attestregler och
tillampningsanvisningar.

Brister och oegentligheter

87

Varje medarbetare ansvarar for att brister och oegentligheter rapporteras till
Overordnad chef eller till annan enligt faststalld rutin.
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Kontroller

88

Féljande kontroller ska i tillampliga fall utféras. Kontrollerna kan ske
endera manuellt eller genom inbyggda kontroller i IT-system. Huvudregeln
ar att minst tva personer ska vara involverade i kontrollen av en transaktion,
mottagning/granskning respektive beslut.

Prestation och kvalitet

Pris och villkor

Formalia

Kontering

Beslut

Behorighet

89

Kontroll att vara eller tjanst mottagits och haller
avtalad kvalitet

Kontroll att pris och betalnings-/leveransvillkor
stdammer 6verens med bestéllning, avtal, taxa,
bidragsregler eller motsvarande

Kontroll att verifikationen uppfyller kraven enligt
god redovisningssed

Kontroll att konteringen &ar korrekt
Kontroll mot formella beslut, disponibla medel
enligt budget och att utgiften ar forenlig med

verksamheten

Kontroll att nédvéandiga kontrollmoment utforts av
behoriga personer

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
namnd ar tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande

krav beaktas:

Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person
ska ensam hantera en transaktion fran borjan till
slut. I en IT-baserad rutin far kontroll och
attestering ske automatiskt om vederborliga
kontroller finns inbyggda i IT-systemet.

Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska
ha tillracklig kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt
vid beslutsattest, ska ha en sjalvstandig stallning
gentemot den kontrollerade
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Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in-
och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende.
Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar den
kontrollansvarige eller narstaende har dgarintressen
eller ingar i ledningen.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgéarder ska dokumenteras pa ett
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.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till
riskerna. Kommunstyrelsen kan darfor i tillampningsanvisningar, besluta
om avsteg fran ovanstaende krav déar sa ar motiverat. | dessa fall ska anges
under vilka forutsattningar som avsteg far ske.

Anvisningar for tilldmpning av attestreglementet

§10

Kommunstyrelsen utfardar erforderliga anvisningar for tillampningen av
detta reglemente.
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Bilaga till attestreglemente

Kommunfullmaktige har den 10 oktober 2019 (8 138) faststallt
attestreglemente for kommunen. Som komplement till attestreglementet har
kommunstyrelsen antagit foljande anvisningar och kommentarer rérande
tilldmpningen av reglementet.

Vad attest ar

Attesten ar en del i den interna kontrollen. Att attestera innebéar en
bekraftelse av:

— att prestationer och transaktioner och deras underlag stammer med
beslut eller planer

— att behoriga personer har agerat

— att villkoren &r riktiga.

Att attestera ar inget beslut i sig.

Vad som ska attesteras
Attesteringen ska omfatta alla slags ekonomiska transaktioner:

— fakturor och andra externa utbetalningar

— l6ner, arvoden och andra personalkostnader

— kundfakturor det vill sdga debitering av hyror, avgifter med mera
— placering av kommunens likvida medel

— interna transaktioner

— bokféringsorder (rattelser och omféringar i redovisningen)

Olika slag av attest

Mottagningsattest

— Anvéands vid kop av varor och tjanster. Attestanten intygar att
kommunen fysiskt fatt det som bestéllts eller att bestélld tjanst har
utforts.

— En matematisk kontroll ska goras sa fakturan &r ratt utraknad.

— Kontrollen riktar sig framst gentemot omvarlden for att tillforsakra sig
om att avtal fullfoljts etc. I kontrollen ligger darfor ocksa att féra fram
reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverantoren.

Beslutsattest

Beslutsattest innebar kontroll av erhallen faktura (eller motsvarande
underlag) mot formella beslut, disponibla medel enligt budget, att utgiften ar
forenlig med verksamheten samt mot bestéllning eller foljesedel det vill
sdga att:

— bestéllning har skett hos leverantdren av behdrig person

— kvantitet och kvalitet ar riktiga och stdammer med bestéllning

— pris, rabatt och 6vriga villkor inklusive moms &r riktiga och stammer
med ingangna avtal

— kontering har skett pa ett riktigt sétt.
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Vilka attester som behovs

Samtliga ekonomiska transaktioner som registreras i ekonomisystemet ska
attesteras. Kontrollatgardernas omfattning bestams med hansyn tagen till
vasentlighet och risk.

Vasentlighet kan bland annat uttryckas med de konsekvenser som uppstar
vid fel. Risk kan uttryckas som sannolikheten for att fel uppstar.
Kontrollmomenten far inte i onddan forlanga eller forsvara handlaggningen
av ett arende.

For samtliga typer av transaktioner ar huvudregeln att minst tva personer
ska vara involverade i kontrollen av en verifikation. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut. | en IT-baserad rutin far kontroll
och attestering ske automatiskt om vederborliga kontroller finns inbyggda i
IT-systemet.

Beslutsattest och mottagningsattest far aldrig utforas av samma person.

Vem som attesterar och hur det ska goras

Forvaltningschefer och kommunledningskontorets avdelningschefer
attesteras av kommundirektoren.

Namndordférande attesteras av kommunstyrelsens ordférande.
Kommundirektdren attesteras av kommunstyrelsens ordférande.

Kommunstyrelsens ordférande attesteras av kommunfullmaktiges
ordforande.

Forvaltningschef ar ansvarig for internkontrollen inom sitt verksam-
hetsomrade. Det ar darfor forvaltningschefen som utser attestanter och
erséttare for dessa till det antal som behdvs for de olika
verksamhetsomradena. Forvaltningschefen ansvarar for att en
attestantforteckning uppréattas éver samtliga attestanter med angivande av
kostnadsstélle och beloppsbegransningar.

Attestanten ansvarar for att tillampa faststallda attestregler och
tillampningsanvisningar.

Nér det galler kostnader som hér samman med den egna tjansteutévningen,
exempelvis resekostnader, representation etc ska transaktionerna attesteras
av narmast hogre chef.

Erséttare har réatt attestera endast om ordinarie attestant inte &r i tjanst.
Vikarierande eller tillférordnad befattningshavare eller 6verordnad chef kan
ersatta franvarande attestant.

Forvaltningschefen bor knyta sina attestuppdrag till befattningar/funktioner
och inte till personer. D&rigenom undviker man att behgva fatta nya beslut
vid personalskiften.

Valet av attestanter beror pa hur arbetet &r organiserat. En underordnad eller
sidoordnad arbetstagare kan mycket vél i sina arbetsuppgifter ha att
kontrollera fakturor som avser bestéllningar som en éverordnad har gjort.
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Brister och oegentligheter

| forsta hand ska brister och oegentligheter rapporteras till 6verordnad chef
som ska vidta atgarder samt vid allvarliga 6versteg av befogenheten
rapportera till verksamhetsledning/kommunledning. Ekonomichef och
redovisningschef ska informeras. Om det inte ar lampligt att rapportera
brister till ndrmast 6verordnad chef kan rapportering goras till ekonomichef
eller redovisningschef for vidare rapportering uppat i organisationen.

Elektronisk attest eller liknande

For elektronisk signatur eller attest i IT-system ska sarskild
behorighetsforteckning eller annat godkant dokument uppréttas dar det
framgar vilken réattighet handlaggaren eller attestanten har.

Utsedda systemadministratorer for IT-systemen har ratt att attestera den
elektroniska transaktionen i de fall nagot fallerat, forutsatt att samtliga
foregaende atteststeg utforts av berattigade handlaggare eller attestanter.

I de fall endast en attestant bade granskat och attesterat den elektroniska
transaktionen, till exempel ndr kommundirektor har delegerat sin attestratt
till annan chef, ska fakturan &ven skriftligen attesteras av 6verordnad chef,
kommunstyrelsens ordférande, ekonomichef, redovisningschef eller
redovisningscontroller. Underlaget ska skannas in och bifogas
originalverifikationen for att uppfylla tvahandsprincipen.

Undantag fran tvahandsprincipen

Periodiskt aterkommande ekonomiska handelser for t ex telefoni,
lokalhyror, el, vatten etc. som baseras pa ett avtal samt hanteras i ett IT-
baserat system ar undantagna tvahandsprincipen och far automatattesteras i
IT-systemet enligt sarskilda abonnemangsregler, till exempel
beloppsintervall, kontering etc. Abonnemangsreglerna ska hallas
uppdaterade och det aligger abonnemangsinnehavaren att meddela
forandringar till systemadministratoren.

Rattelser av fel samt periodiseringar ar undantagna av tvahandsprincipen.
Attesten far utforas av handlaggande tjansteman. Av underlaget ska tydligt
framga vad rattelsen avser. Attesten kan ske genom pappersbaserade rutiner
eller genom elektronisk attest.

Bokforing enligt tidigare beslut eller annat godkant underlag, till exempel
prognoser avseende upplupen pensionsskuld, kommunalskatt, upplupen
semesterl6neskuld med mera ar undantaget av tvahandsprincipen. Attesten
far utforas av handlaggande tjansteman. Av underlaget ska tydligt framga
vad bokforingen avser. Attesten kan ske genom pappersbaserade rutiner
eller genom elektronisk attest.

Likvida transaktioner ingen attest. Exempel pa detta &r utbetalningar av
leverantorsskulder som &r en foljd av redan tidigare attesterade fakturor och
inbetalningar av kundfakturor. Utbetalningar direkt via internbanken som
inte tidigare hanterats genom leverantorsreskontra ska vara granskade och
attesterade enligt tvahandsprincipen. Handlaggande tjansteman framgar av
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utskriven dagrapport. Internkontroll av likvidfloden sker genom daglig
avstamning av bokforingens utgaende saldo mot bankernas saldobesked.

Inkassokostnader och dréjsmalsrantor far paféras av redovisningsenheten
enligt kontering i grundfakturan.

Interna transaktioner som t ex kostnader for overhead, internhyror eller
andra interna tjanster dér acceptans av varan eller tjansten gjorts i férvag
genom bestéllning, hyresavtal eller annan 6verenskommelse undantas fran
attest. Attesten anses hér ha blivit gjord i samband med bestéllningen eller
tecknandet av hyresavtalet eller liknande. Ovriga interna transaktioner ar
undantaget av tvahandsprincipen och attesten far utforas av handlaggande
tjansteman.

Generellt géller att bokférings-, in- eller utbetalningsuppdrag via e-post eller
arende i drendehanteringssystem ar godkand som attest om avséndaren &r
attestberattigad. Meddelandet ska bifogas transaktionen.

Forteckning dver attestanter

Forvaltningschefen ska svara for att det finns en standigt aktuell forteckning
Over utsedda attestanter och erséttare.

Ett exemplar av forteckningen 6ver beslutsattestanter och
behorighetsattestanter samt ersattare for dessa ska vidare tillstéllas
ekonomiavdelningen pa kommunledningskontoret. Forteckning 6ver
mottagnings- och beslutsattestanter ligger till grund for inrapporteringen av
behdrighet i ekonomisystemet med tillhdrande forsystem.
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