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L Tillimeni "

1.1 Inledning

Malsdttningen med attestreglementet attestregler dr att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och dérigenom sékerstélla att ekonomiska transaktioner
ar korrekta.

Detta reglemente styrdokument avser kontroll av kommunens samtliga
ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner, 16netransaktioner,
intékter och medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta och/eller formedla.

Till1§ Tillimpni "

1.2 Praktisk tillampning

Med ekonomisk transaktion menas en ekonomisk hindelse som utgor en
verifikation 1 kommunens bokforing. Transaktioner som exempelvis dr hanforliga
till leverantorsbetalningar, 16netransaktioner, réttelser (bokforingsorder), interna
transaktioner och placering av likvida medel ar en verifikation.

En verifikation ska genomga en sakgranskningskontroll samt en attest. Sakgransk-
ningskontroll och attest far inte utféras av en och samma person.

Attestrutiner ingar som en del i den interna kontrollen och &r ett sammanfattande
begrepp for ett antal kontrollmoment. Attest innebédr en bekréftelse av att
prestationer och transaktioner samt deras underlag stimmer med beslut.

2 Intern kontroll och attestrutiner

Kommunens styrelser och nimnder ansvarar for den interna kontrollen och
ar skyldiga att se till att bestimmelserna i detta reglemente f6ljs och att
tillimpliga attestmoment utfors.

Attestrutinerna ska utformas sd att de tillsammans med andra kontroller far
en rimlig omfattning med hinsyn tagen till visentlighet och risk.

I'||2§| | | troll h-attestruti
Intern kontroll kan skilja sig 4t mellan olika ndmnder och deras skiftande
verksamheter. En avvidgning maste darfor goras mellan vad som ar vésentligt,
vilka effekter eventuella risker far samt kostnaden for kontroll & ena sidan och de
fordelar som uppnas i form av 6kad sdkerhet samt effektivitet med
kontrolldtgirder 4 andra sidan.
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Fordelningen av olika attestmoment ska vara en naturlig f61jd av den ansvars- och
arbetsfordelning som rader i organisationen. Forteckningen dver attestanter och
ersittare ska innehalla namn pé de personer som utses samt 4ven om det finns
belopps- eller andra begransningar.

3 Sakgranskning

Kommunens ekonomiska transaktioner godkdnns forst av sakgranskaren
med en elektronisk signering i kommunens fakturasystem eller med
namnteckning innan de vidarebefordras till attestanten. Sakgranskning
omfattar f6ljande moment:

e Kontroll att vara eller tjinst har mottagits och haller avtalad kvalitet
och kvantitet. Kontrollen intygar att kommunen fysiskt tillgodogjort sig
det som bestillts, samt att levererad eller utford kvalitet och kvantitet ar
riktig.

e Kontroll av pris, betalningsvillkor mot avtal, bestillning, taxa och
regler. Pris och betalningsvillkor ska vara de avtalade samt att fakturan ar
ratt utrdknad

e Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed, Skannade fakturor ska dven kontrolleras vad géller
moms, leverantor och forfallodatum.

Av fakturan ska det framga vad den avser.

Bokforingsorder kan sakgranskas av den som upprittat transaktionen.
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4 Attest

Transaktioner attesteras med en attest i kommunens fakturasystem eller med
namnteckning innan de utfors. Attestanten har det yttersta ansvaret for att
transaktionen ar riktig och att kontroller utforts enligt § punkt 3. Attestant

ska dven kontrollera att-kenteringen-rriktigoch att inte jav foreligger.

Ansvar for att felaktiga fakturor stoppas fore utbetalning
Eftersom fakturorna ankomstregistreras centralt med avsikt att betalas pa

forfallodagen aligger det attestanten att ha en snabb hantering av
fakturakontrollen, att vid fel genast meddela ekonomienheten, att skriftligt
meddela leverantoren om felaktigheten samt kriva réttelse.

Ansvar for att kontering sker pa ett riktigt séitt

Underlag av 16ner/arvoden ska intygas sa att det 6verensstimmer med
sakforhallanden och gillande avtal sd att ex timrapporter ar ifyllda enligt faststélld
rutin samt att dvriga hinder for utbetalning inte foreligger. Lonetransaktioner
attesteras genom att ansvarig chef signerar utanordningslista i HR-systemet.
Anstéllda pa personalenheten godkdnner tjanstepensionsuttag for anstillda via
kommunens pensionsadministrator.

Attest av omfOringar och korrigeringar innefattar kontroll av att belopp och
konteringar ar riktiga, att motivet for dtgérden framgér av bokforingsorder och att
hénvisning sker till rdtt underlag. Medarbetare pa ekonomienheten har rétt att
attestera felaktiga transaktioner och interna omforingar.

Attest av intidkt/inkomst innefattar kontroll av belopp mot underlag samt att
kontering, betalningssétt och betalningstidpunkt dr korrekta och att eventuella
rantekrav bevakas.

Sakgranskning och attest dr obligatoriska moment. Attestanten utses for koddelen
“ansvarsomrade” och ska vara knuten till en person men kan begrénsas nér det
géller andra koddelar som ex konto, tid eller belopp.
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Ansvarig enligt delegation verkstiller 16nebeslut for sin personal om inte annat
framgar av attestforteckning eller annan bestimmelse eller rutin. Ansvarig
signerar varje manad utanordningslistor for sin personal i samband med
l6neutbetalning. Verkstélligheten gors som regel i ndgot av forsystemen till
l6nesystemet. Attestant for ansvarsomrade dir personalkostnader ingér ansvarar
for att ratt 1on utbetalas till den personal som ska bokforas pa ansvarsomradet.

5 Automatisk attest

For fakturor som utgér frén godkinda avtal, tex hyror, telefoni,
konsumtionsavgifter samt olika former av serviceavtal kan automatisk
elektronisk attest tillimpas. Det sker genom ett sarskilt register i
ekonomisystemet (objektsregistret), som definierar beloppsgranser for
fakturorna, hur ménga fakturor som betalas per ar samt hur de ska konteras.
Fakturan matchas sedan mot det uppsatta registret. Om alla regler ar
uppfyllda sitts en automatisk elektronisk attest och fakturan gér till
betalning. Avviker ddremot fakturan fran reglerna pa nagon punkt gar den
automatiskt ut i det ordinarie flodet och méste bade sakgranskas och
attesteras.

Ekonomienheten avgor vilka leverantorer som kan omfattas av automatisk
elektronisk attest samt utformar och dokumenterar aktuella regelverk.

De fakturor som ska attesteras automatiskt och dess forutsittningar
sakgranskas och attesteras en gang per ar.

Om attestant slutar eller byter ansvarsomrade avslutar ekonomienheten all
automatisk attest pa attestantens ansvarsomrade.

Nytt beslut om automatisk attest ska tas under aret om forutsdttningarna
foréndras.

Beslut om beloppsgrénser for fakturor med automatisk attest beslutas av
attestant i samrad med ekonomienheten.

6 Behorighetskontroll
Behorighetsattest innefattar kontroll av att nddvindiga kontrollmoment har
skett samt att attester dr tecknade av behoriga personer. enligt-beslut-av

nimnd-cHer-forvaltnmeschet.
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I kommunens fakturasystem gors behdrighetskontrollen av systemet och vid
manuella betalningar gors kontrollen av ekonomienheten fore utbetalning.

Ekonomienheten ansvarar for att det &r utsedda attestanter som &r upplagda i
fakturasystemet Som underlag ﬁnns namnds eller styrelsebeslut eHer-bestut-av
Hng o-Kin SEENOCeY e-cller

delegationsbeslut.

7 Tvasambhet

Efter sakgranskning och beslutsattest samlas transaktionerna som ska utbetalas i
en datafil som méste genomgé tva olika personers godkdnnande fore
genomforande av utbetalningen.

I enstaka fall kan dven direktbetalning goras av enskilda utbetalningar, dven dessa
maste godkdnnas av tva personer. Som regel gors dessa utbetalningar dver
internetbanken.

Verkstillighet av 16ner gors som regel i nagot av forsystemen till Ionesystemet av
ansvarig enligt delegation. Loneutbetalningarna samlas i en datafil som godkénns
av tva personer pa personalenheten/ekonomienheten innan den skickas till banken.

8 Uppdrag som attestant

Namnd-ech-styrelse Avdelningschef, via delegationsbeslut, utser varje ar
attestanter och ersittare for dessa. Vidf6rindringarunder-aretkannimnd
och-styreke-delegera-rittlen-att-pise-attestanter-och-ersittare-tH

Cvalini hef

Néamnd och styrelse kan genom beslut vid sammantrédde attestera ekonomisk
transaktion.

Attest av intdkter kan goras av ekonomienheten.
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Eérvaltningsehef Avdelningschef och kommunchef ér alltid attestant utan att
sdrskilt behova utses till det, f6rvaltningsehefen avdelningschefen inom sitt
arbetsomrade sin avdelning och kommunchefen inom alla kommunens
verksamheter.

Vid franvaro av ordinarie attestant, och franvaron ar av sadan art att
attestuppdraget inte kan fullgdras 1 tid, ar utsedd ersdttare attestant. Vid franvaro
av bade ordinarie attestant och erséttare, pa sé sétt som beskrivs ovan, far istéllet
forvaltaingsehef kommunchef, avdelningschef eller tillfélligt utsedd attestant
trdda in.

Kontrollordningen vid elektronisk fakturahantering 4r densamma som vid
pappersbaserade rutiner. Sakgranskning gors innan attestanten signerar.

Meningen med de olika kontrollerna &r att eventuella tveksamheter eller direkta
felaktigheter ska kunna undvikas. Fel eller brister som noteras i de olika
kontrollmomenten ska omedelbart bli féremél for utredning. I férsta hand ska den
som kontrollerat eller attesterat transaktionen fi mdjlighet att forklara eller vidta
atgarder. Vid allvarliga fel ska ndrmast 6verordnad chef underréttas.

Det ar viktigt att de personer som utses till sakgranskare och attestanter far klara
besked om vad som forvédntas av dem och vad som ingér i attestansvaret.
Respektive némnd avdelningschef ansvarar for att varje sakgranskare och attestant
har den insikt och kunskap som behdvs for uppdraget. Ekonomi- och
personalenheten dr forvaltningarnas stod i detta.

9 Betalningskontroll
Faktura som inte attesterats fir ej betalas.

I."ggsll. ! troll
Sakgranskare och attestant har ett gemensamt ansvar for att fakturor blir betalda 1
ratt tid. Bdda kontrollerna bor goras sé snabbt det dr mojligt och fakturan betalas
till leverantoren pé utsatt forfallodatum. Pdminnelser om ohanterade fakturor
skickas automatiskt ut genom ekonomisystemet. Fem dagar fore forfallodatum
skickar ekonomienheten en betalningspaminnelse till den som har fatt fakturan for
sakgranskning eller attest.

Om fakturan inte atgérdas pa 15 dagar skickas den vidare till attestantens chef.
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10 Begransning av uppdrag

Uppdrag som attestant ar kopplade till ansvarsomrédde men kan av
ndmnd/styrelse och avdelningschef begrénsas till specifika konton, projekt,
aktivitet eller for begrénsad tid eller belopp etc. Kommunstyrelsen kan
besluta om generella begridnsningar av uppdragen.

Till10.§ Begrinsni I

De generella beloppsgranserna ér:

e Kommunchef: 25 000 000 kr/betalning

o Ebérvaltningsehefer Avdelningschef: 2 500 000 kr/betalning
e Verksamhetschefer: 1 000 000 kr/betalning

e Enhetschefer: 350 000 kr/betalning

e Ovriga: 350 000 kr/betalning

For belopp dver 25 000 000 kronor krévs attest av baide kommunchef och
kommunstyrelsens ordforande.

Styrelse-och-ndmnder Avdelningschef kan besluta om ligre beloppsgréinser for
sdrskilda attestanter.

I fakturasystemet skickas betalningen automatiskt till ndrmast dverordnad som har
ritt att attestera. Manuella betalningen granskas av ekonomienheten.

Investeringar ska attesteras av férvaltningsehef avdelningschef.

11 Forteckning over attestanter

Varje-néimnd Avdelningschef ansvarar for att uppritthalla och halla aktuella
forteckningar over utsedda attestanter och ersittare. Namnd/styrelse
Avdelningschef ska vid behov aterkalla attestritt. Vid revidering ska
attestantforteckning delges Kommunstyrelsen.

I."“§F.. teckni . | |
Niamnd-ech-styrelse Avdelningschef beslutar infor varje nytt &r om vem som ska
vara beslutsattestant och ersdttare for respektive ansvarsomrade, begriansningar
kan férekomma i form av belopp, specifika koddelar sdsom konto, aktivitet eller
projekt.

Uppdrag som attestant dokumenteras skriftligt ech-fér-detta-ansvarar
forvaltningsehefen: Dokumentationen delges fortlopande ekonomienheten.

Attestanter ska informeras om sina uppdrag, eventuella villkor och begrdnsningar
av nidrmast overordnad chef eller den person denne har utsett.
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Den som ér javig, betalningsmottagare eller den som 1 6vrigt personligen kan vara
berord av den utbetalning som ska ske féar inte utfora attest.

Kommunen utgér fran forvaltningslagens definition av jav.

Personligt berérd kan exempelvis hér innebdra dvriga externa kostnader 1
samband med tjdnsten som vederborande i huvudsak sjdlv disponerar, till exempel
kontokortsanvindning, mobiltelefonanvindning, kurser, konferenser, egna
kontantutldgg, rese- och logikostnader samt inkdp av varor sa som datorer,
mobiltelefoner och annan utrustning.

Likasa fér ej lonehandldggare hantera eller attestera sin egen eller nérstaendes 16n.

Om forgéende situation infaller ska attest ske av dverordnad for att undvika
beroendeforhéllanden.

o Kommunchefen attesterar for férvaltningsehef-avdelningschef.

o Kommunstyrelsens ordférande for kommunchefen och
ndmndsordforanden.

e  Kommunfullméktiges ordférande for kommunstyrelsens ordférande och
revisionens ordforande.

e Kommunfullméktiges vice ordférande for kommunfullméktiges
ordforande.

13 Ansvarighet

Den som dr oaktsam eller missbrukar sin stéllning ska skiljas frdn
uppdraget.
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