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1 Attestreglementets omfattning

Kommunfullméktige beslutar om attestreglementet. Bolagens stimmor ska
anta reglementet. Kommunstyrelsen/bolagsstyrelsen beslutar i sin tur om
tillimpningsanvisningar till reglementet. Har foljer de aktuella tillimpnings-
anvisningarna.

1.1 Reglementet

Detta reglemente giller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive
alla in- och utbetalningar, loneadministration for kommunens anstdllda,
interna transaktioner, finansforvaltning samt medel som kommunen dlagts
eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag ddr kommunen har ett majoritetsiigande utfirdar egna
riktlinjer som ska folja detta reglemente.

Detta reglemente ska sdkerstdlla att transaktioner som bokfors dr korrekta
avseende:

Prestation Att varan eller ticinsten har bestillts och levererats
till eller fran kommunen, och att transaktionen i ov-
rigt staimmer med avtalade villkor. Dessutom att
lon/arvode utbetalas enligt avtal.

Bokforingsunderlag  Att verifikationen uppfyller kraven enligt god

redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rdtt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker sa snart som méjligt och i rdtt
redovisningsperiod

Kontering Att transaktionen dr ritt konterad

Finansiering Att transaktionen far belasta kontot

Beslut Att transaktionen har beslutats av behorig
beslutsfattare

1.2 Tillampningsanvisningar

Attestreglementet giller f6r kommunens ndmnder, bolag och av kommun-
fullmiktige tillsatta, tillfdlliga eller permanenta kommittéer eller motsva-
rande som disponerar anslag. Reglementet giller #ven medel som kommu-
nen atagit sig att forvalta avseende t.ex. donationsstiftelser och férmedling
av privata medel inom socialtjénsten.

Med ekonomiska transaktioner avses samtliga underlag (verifikat) som
skapar externa och interna utbetalningar, men dven andra underlag som bil-
dar bokforingsposter sdsom interna poster och korrigeringar.

Ekonomiska transaktioner som avses ér av olika slag:
* Leverantdrsfakturor och andra externa utbetalningar

o Kreditfakturor
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* Loner och andra erséttningar till personal
* Bidragsutbetalningar

» Kundfakturor/debitering

* Kreditering/makulering av kundfakturor
+ Kassatransaktioner

* Bokforingsorder

¢ Internfakturor

* Intern kostnadsférdelning, t ex kapitalkostnader

2 Ansvar
Reglementet

Kommunfullmiktige beslutar om attestreglementet. Reglementet ska antas
av respektive bolags stimma.

Kommunstyrelsen beslutar om gemensamma tillimpningsanvisningar till
detta reglemente. Vidare ansvarar kommunstyrelsen for uppfolining, utvcir-
dering och eventuell revidering av reglerna. Bolagsstyrelsen beslutar om
tillampningsanvisningarna.

Kommunens nimnder/bolagsstyrelser ansvarar for den interna kontrollen
och ddrmed for att bestimmelser i detta reglemente och tillhorande anvis-
ningar foljs. Namnderna utfdrdar vid behov ytterligare tillimpningsanvis-
ningar for sitt verksamhetsomrdde.

Varje nimnd har ansvaret for tilldelad budgetram. Bolagens styrelser har
ansvaret for sina resultat. Det innebdr ansvar for savdl kortsiktiga som ldng-
siktiga dtaganden, liksom ansvar for att upphandling sker enligt géllande
avtal och lagar samt att verksamheten foljer kommunévergripande mdl och
policys.

Forvaltningschefen/bolags VD ansvarar inom niimndens verksamhetsom-
rade for att personalen dr informerad om reglerna och anvisningarnas inne-
bord.

Personalens ansvar dr att tilldmpa faststéillda regler och anvisningar samt
att rapportera forekommande fel och brister till nérmast éverordnad.

2.1 Tillampningsanvisningar
Inget fortydligande behdvs for detta avsnitt.

3 Attest och kontroller

3.1 Reglementet
Foljande kontroller ska utforas innan transaktion fir slutforas:

Mottagnings-/granskningsattest  Kontroll av leverans/prestation, kvalitef,
pris och villkor mot bestdllning
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Beslutsattest Kontroll av beslut, kontering och anslag
Behorighetsattest Kontroll av beslutsattestants behorighet
vid utbetalning

Mottagnings-/granskningssattestanter och beslutsattestanter svarar for att
kontrollerna ovan utfors. Ingen person ska ensam hantera en transaktion
Jran borjan till slut. Mottagnings- och beslutsattest skall utforas av olika
personer.

Innan transaktion utfors skall dessutom kontroll ske av behérighet, att nod-
vindig beslutsattest har skett av behorig person. Vid elektroniska attester
sker behorighetskontrollen ndr personen ldggs upp i det aktuella it-systemet.

3.2 Tillampningsanvisningar

For samtliga typer av transaktioner som omfattas av reglementet giller att
det alltid maste finnas beslutsattest. For leverantdrsfakturor krévs tva attes-
ter: mottagnings-/granskningsattest och beslutsattest. Mottagnings-/gransk-
ningsattest respektive beslutsattest ska alltid utforas av tvé olika personer.

Fore verkstillandet av ekonomiska transaktioner skall behorighetskontroll
ske genom att annan person kontrollerar att beslutsattest skett av behérig
person. Behdrighetskontrollen ska ske vid uppldggningen av respektive per-
son i it-systemens behorighetsmoduler.

Det innebdr att i alla system, manuella och IT-baserade, som genererar eko-
nomiska transaktioner skall minst tva kontrollmoment finnas som utfors av

tva olika personer. Kontrollmomenten skall i samtliga system motsvara kra-
ven pa beslutsattest och behorighetskontroll.

Beslut om savil ordinarie som vikarierande beslutsattestanter ska skickas till
kommunstyrelsens ekonomifunktion for registrering i ekonomisystemet och
till I6neenheten for registrering i I6nesystemet. Attestanterna méste vara
upplagda i ekonomisystemet respektive 16nesystemet for att kunna utfora
sina attester. Mottagnings-/granskningsattestanter maste anmilas till kom-
munstyrelsens ekonomifunktion for att de ska fa behorighet till systemet.

3.3 Mottagnings-/granskningsattest
Med mottagnings-/granskningsattest intygas att:

- Vara eller tjéinst har mottagits eller levererats

- Mottagen eller levererad tjédnst haller avtalad kvalitet

- Pris dverensstimmer med avtal, taxa, regler eller bestillning
Betalningsvillkor mm dr uppfyllda

Med tanke pd mottagningsattestens innehéll dr det limpligt att den person
som tagit emot leveransen av varan/tjinsten ocksé utfor kontrollen som se-
dan verifieras med attesten. For att klara av att genomftra denna kontroll
behdvs uppgifter om bestillningen. Attesten &r endast en verifiering av att
kontrollen har utforts. Det 4r ddrmed direkt felaktigt att mottagningsattesten
skrivs av ndgon som inte utfort de aktuella kontrollerna.

I de fall beslutsattestanten bestéllt och tagit emot en tjinst eller vara méaste
beslutsattestanten dérmed ge mottagningsattestanten ett sadant underlag att
mottagningsattestanten i sin tur kan gora relevant kontroll. Attesten 4r endast
en verifiering av att faktisk kontroll genomforts,
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Mottagnings-/granskningsattest och beslutsattest far inte utféras av samma
person. Mottagnings-/granskningsattest sker med signatur i det elektroniska
flodet eller vid manuella transaktioner med signatur pé underlaget och ér
obligatoriskt.

De krav som giller f6r mottagnings-/granskningsattesten talar for att bestill-
ning av varor/tjénster i s stor utstrickning som majligt inte ska goras av
enhetschefer da de dr beslutsattestanter.

3.4 Beslutsattest

Beslutsattest dr obligatorisk och innebir en bekriftelse av beslut, bestillning
och mottagning av vara eller tjdnst. Beslutsattest ska ske med signatur i det
elektroniska flddet enligt upprittad attestforteckning. Anvandaridentitet och
16senord anges vid inloggning. Beslutsattestanten har ett ansvar att siker-
stélla att anviéindaridentitet och [dsenord inte anvinds av obehérig. Den
elektroniska attesten &r att jamstilla med signatur och fr inte Sverlatas eller
anviéndas av annan person,

Beslutsattest utfors av personer som har ekonomiskt ansvar for verksam-
heten. Ovriga kontroller ska utforas av annan personal. Beslutsattesten dr en
viktig del iden interna kontrollen. Att beslutsattestera innebér en bekriftelse
av att transaktioner och deras underlag dr riktiga. Beslutsattesten innebér
kontroll av faktura eller motsvarande underlag, mot beslut, bestillning etc.
Beslutsattest sker ocksd vid godkénnande av anstillningsavtal, och underlag
for arbetad tid, tilligg pé 16n och avdrag pa I6n. 1 attesten ingdr fven att
kontrollera konteringen och att transaktionen ryms inom beslutad budget.

Beslutsattestanten skall godkénna inkdp innan bestillning och far dérigenom
en 6vergripande kontroll §ver kostnader som belastar verksamheten. Beslut-
sattestanten ansvarar for att verifikationen &r fullstéindig, vilket bland annat
innefattar forklarande upplysningar om vad som féranlett den ekonomiska
héndelsen samt att Svriga attestmoment #r utférda. Det 4r beslutsattestanten
som ska forvissa sig om att erforderliga kontroller har utforts. Beslutsattes-
tanten ansvarar ocksé for att leverantdrsfakturor godkinns och betalas vid
ritt tidpunkt, sa att kostnader for dréjsmalsrintor undviks.

3.5 Behoérighetskontroll

Innan registrering av ekonomiska transaktioner sker ska behorighetskontroll
ha utforts. Behorighetskontroll &r en kontroll av att riitt (behdrig) person be-
slutsattesterat. Kontrollen &r obligatorisk och maste utféras av annan person
in beslutsattestant,

Behdrighetskontrollen ska ske vid upplédggningen av respektive person i it-
systemens behdrighetsmoduler eller, vid manuella transaktioner, av sérskilt
utsedda personer pé respektive forvaltning med kiinnedom om behérigheter
och signaturer. Ekonomienheten ska i samréd med berérda forvaltningar
granska och godkénna kontroll- och attestfunktioner i IT-systemen.

Det dr nimnden/styrelsen som anger vilka personer/befattningar som ska
utféra behdrighetskontroll. I system dir elektronisk attest anvinds dr det den
systemforvaltande nimnden/styrelsen som genom att utse behsrighetsadmi-
nistrator dr ansvarig fér behodrighetskontrollen.
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3.6 Kompetens

Respektive forvaltningschef ansvarar for att attestansvariga och behorighets-
kontrollanter har erforderlig insikt och kunskap om uppgiften.

3.7 Attest av personalkostnader

Beslutsattest sker genom godkénnande av anstillningar och underlag for
I6neutbetalningar t.ex. arbetad tid, dvertid, ob, frinvaro mm. Detta sker ge-
nom elektronisk attest i personalsystemet eller i undantagsfall p& manuella
underlag. Samma behdrighetskontroll géller som f&r 6vriga kostnader.

3.8 Attest av transaktioner inom ekonomiskt bistand

Sarskilda regler giller vid utbetalningar av ekonomiskt bistdnd inom individ-
och familjeomsorgen. Utbetalningar sker frin IT-system som innehaller
olika kontrollfunktioner. Beslutsattest sker pa sirskild rapport av annan per-
son &@n den som registrerat beslutet om bistand. Behorighetskontroll gors av
en tredje person innan utbetalningar sker.

3.9 Kontroller

3.9.1 Prestation och pris

Avtalade villkor kontrolleras vilket &ven kan avse faststilld taxa och motsva-
rande. Kontroll gors av att varan/tjénsten har bestillts och mottagits samt att
pris, volym, rabatt och andra betalningsvillkor verensstimmer med av-
tal/taxa/prislista. Den sifferméssiga kontrollen kan ske stickprovsvis for
fakturor understigande visst virde. Ett kontrollmoment som tillkommer vid
skanning &r att kontrollera att all information 6verforts korrekt vid skan-
ningstillfillet.

3.9.2 Kvalitet

Mottagen eller levererad tjénst ska halla avtalad kvalitet vilket regleras i av-
talet med leverantdren.

3.9.3 Bokféringsunderlag

Krav pa verifikationers innehéll framgér av Kommunala redovisningslagen
(KRL), kap 2:4.

For verifikationer som ligger till grund for momsredovisning tillkommer
krav enligt Mervirdesskattelagen(ML) kap 11:5.

Verifikationer skall pa varaktigt sitt innehélla uppgifter om:
* Nér den upprittades.

* Nir den ekonomiska héndelsen intriffade.

* Vad den avser.

* Vilket belopp det giiller.

* Vilken motpart den berér,

« Momsbeloppet, for varje skattesats

« Utstéllarens samt mottagarens namn och adress

* Platsen for varans mottagande
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* Utstéllarens registreringsnummer till mervérdesskatt eller, d4 denne ej 4r
registrerad, person- eller organisationsnummer

3.9.4 Betalningsvillkor

Betalningsvillkor &r 30 dagar frén fakturadatum eller enligt annan Sverens-
kommelse. For dréjsmalsrinta géller referensriinta + 8% (Riintelagen 6§).

Frén den 16 mars 2013 giller ny forseningsersittning enligt Lagen om er-
sdttning for inkassokostnader. Férseningsersittning ska betalas med 450 kr
for fordringar rérande varor/tjdnster i de fall betalning inte har kommit leve-
rantdren tillhanda pé bankkonto senast 31 dagar efter fakturadatum.

3.9.5 Bokforingstidpunkt

Kontanta in- och utbetalningar skall bokftras senast pafsljande arbetsdag.
Verifikationer for obetalda fordringar och skulder skall ordnas och forvaras
s att betryggande dverblick fortlspande finns 6ver dem (se Kommunala
redovisningslagen, kap 2:9). Av detta fsljer behov att uppkomna skulder och
fordringar ska bokfGras sd snart det kan ske.

3.9.6 Kontering

Kontrollansvaret for kontering avser samtliga koddelar. Beslutsattestanten 4r
ansvarig for att konteringen &r riktig.

3.9.7 Beslut

Kontroll ska ske av att formella beslut som krivs dr fattade, t ex avgiftsbe-
slut, investeringsbeslut eller anskaffningsbeslut.

3.9.8 Interna bokféringsposter

Generellt giller att utbetalning skall mottagnings- och beslutsattesteras av
tvé olika personer eller beslutsattesteras i kombination med godkiind maski-
nell kontroll. For poster som inte generar utbetalningar sdsom fordelningar,
bokfdringsorder och internfakturor kan det for att underlitta hanteringen
ricka med beslutsattest. Behorighetsattest tillkommer alltid.

4 Attestberattigade

4.1 Reglemente

Varje ndmnd/bolagsstyrelse utser personer eller befattningar med ritt att
beslutsattestera respektive behdrighetsattestera och ersdttare for dessa.
Attestrditten skall knytas till ett ansvarsomréde med angivande av eventuella
begrdinsningar. Nimnden/bolagsstyrelsen kan delegera till tjicnsteman att
utse namngivna personer eller befattningar till attestanter.

Attestant som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin
stdllning skall utover de andra dtgérder som kan ificgakomma fiéntas be-
rort uppdrag.

4.2 Tillampningsanvisningar

Uppdrag som beslutsattestant skall ges till befattning eller personer. Som
ersittare f6r beslutsattestanter skall utses befattning eller personer. Det kan
férekomma att en person dr ersittare for flera beslutsattestanter. Endast per-
son som &r anstilld av respektive juridisk person kommunen/bolaget eller
har utsetts som firmatecknare av bolaget kan utses till beslutsattestant.
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Beslutsattestanter och ersittare utses av ndmnd/bolagsstyrelse. Namnd kan
delegera ritten att utse attestanter till forvaltningschef. Bolag kan delegera
rdtten att utse attestanter till VD.

5 Forteckning

5.1 Reglemente

Ndmnden/bolagsstyrelsen ansvarar for att upprdtthalla en aktuell
Jorteckning over beslutsattestanter som anger omfatiningen for respektive
beslutsattestants ansvar. En aktuell forteckning over utsedda
behorighetsattestanter ska finnas.

5.2 Tilldmpningsanvisningar

Forteckningen ska innehalla befattningsbenimning, ansvarskoder enligt eko-
nomisystemet samt namn pa personen. Ett separat dokument uppriittas for
respektive beslutsattestant dir uppdraget undertecknats, personens signatur
framgér och dér utseende chef undertecknat. Vid aktualisering av forteck-
ningen skall framga fran nér forindringar ska gilla.

Attestforteckningen och dokument med signaturer ska delges de personer
som av nimnden/f6rvaltningschefen uppdragits att utféra behorighetskon-
troll. Originalet ska ldmnas till ekonomienheten for behdrighetsadministrat-
ionen i ekonomisystemet.

En aktuell forteckning Gver utsedda behdrighetsattestanter med signaturer
ska finnas pé respektive forvaltning/bolag.

6 Jav och sarskilda kontrollomraden

6.1 Reglemente

En attestant far aldrig granska eller godkdnna en utbetalning till sig sjclv
eller néirstdende eller annan person med vilken intressegemenskap forelig-
ger. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dir den anstillde eller ncir-
staende har dgarintressen eller ingdr i ledningen eller har andra intressen
som star i strid med kommunens. Vid bedomning om jéav ska forsiktighets-
principen tillimpas

6.2 Tillampningsanvisningar

Beslutsattest far inte utféras av den som sjélv konsumerat varan eller tjéns-
ten.

Exempel pé sddana utgifter &r:
— Reserdkningar

— Ersidttning for utldgg

— Egna mobiltelefonrdkningar

— Representation dér den attestansvarige sjilv deltagit (iir gruppen 9 eller fler
ir det ok med egen beslutsattest)

— Kurser/konferenser
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— Logikostnader

— Kreditkort/bensinkortfaktura

— Utrustning eller vara som vederbérande sjilv i huvudsak disponerar
= Andra kostnader av mer personlig karaktér

OBS! I samtliga dessa fall ska en beskrivning av kostnadens #ndamal goras i
anteckningsfiltet vid konteringen och mottagningsattesten.

Grundregelen dr att om varan kan béras av beslutsattestanten sdsom mobil-
telefon, bérbar dator m.m. ska personen i friga inte attestera kopet sjélv utan
skicka fakturan vidare for godkénnande av ndrmast 6verordnad chef genom
dennes beslutsattest. For forvaltningschef ska i dessa fall attest utforas av
kommunchefen eller ndmndsordforanden. Fér kommunchefen giller att at-
test dd istéllet bor utforas av kommunstyrelsens ordfsrande.

Némndsordforande som har attestrétt och som sjilv konsumerat vara eller
tjénst ersitts av kommunstyrelsens ordférande. Denne ersétts i motsvarande
situation av kommunfullmiktiges ordférande.

Den som utfor kontroll skall ha en sjilvstindig stillning gentemot den kon-
trollerade. Det 4r darfor inte korrekt att understilld personal beslutsattesterar
sddant som en dverordnad har mottagningsattesterat.

Vid extern- och intern representation skall alltid representationens samband
med verksamheten styrkas genom att syftet med representationen anges pa
fakturan/notan eller som en permanent anteckning vid elektronisk faktura.
Uppgift skall 4ven finnas om vilka som deltagit.



