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P.1
ATTESTREGLEMENTE MED TILLAMPNINGSANVISNINGAR

Omfattning och syfte

Reglementet géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning, medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller
formedla samt projekt som helt eller delvis finansieras av externa bidrag.

Detta reglemente syftar till att uppratthalla en hog sdkerhet for kommunens tillgdngar, varna om
allminhetens fortroende samt skydda de anstéllda. Reglementet anger dven de allmanna villkoren
for att en transaktion skall verkstallas.

Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i kommunens bokforingssystem
enligt lagen om kommunal redovisning.

Varje ekonomisk transaktion skall kunna verifieras, det vill siga att underlaget till transaktionen skall
finnas som ett fysiskt eller elektroniskt dokument - en verifikation i redovisningen.

Attest

Varje ekonomisk transaktion skall attesteras, vilket innebir ett godkdnnande och intygande av att
transaktionen sker i enlighet med i vederbdrlig ordning fattade beslut och efter géllande
reglementen och riktlinjer.

Attesten dr en sammansatt process som ska involvera minst tva personer, undantag gors for
interimsbokningar under l6pande rikenskapsar samt réttelser. Vid manuella externa transaktioner
ska behdrighetskontroll genomforas av en tredje person.

Foljande attestmoment och kontroller géller for externa transaktioner:

- sakattest; kontroll av att vara eller tjdnst bestallts och erhallits till ratt kvantitet och kvalitet samt
att fakturan &r fullstandig och korrekt

- beslutsattest; kontroll mot bestéllning, beslut och budget.

- behérighetskontroll; Géller vid externa manuella transaktioner. Kontroll av att nddvandiga
attester skett av behdriga personer, dér inte kontrollen skett elektroniskt. Vid elektronisk attest
sker behorighetsattest av systemet enligt uppsatta regler.

Ovan anforda kontrollmoment kan kompletteras med de dvriga kontroller, som respektive
forvaltning finner erforderliga for sarskilda fall.

Den som sjilv dr betalningsmottagare for en transaktion kan ej vara beslutsattestant.
Beslutsattestant far inte heller attestera vara eller tjinst som beslutsattestanten kan ha personlig
nytta av. Attestmomentet i ovanstaende fall maste ske av person som &r 6verordnad betalnings-,
varu- eller tjanstemottagaren.

Periodiska fakturor; Periodiska fakturor &r fakturor som kommer regelbundet frdn en

leverantdr med sma variationer i belopp, exempelvis telefonabonnemang.

Dessa fakturor konteras och automattesteras om beloppet inte namnvért avviker fran normalvérdet,
enligt regelverk som respektive forvaltning faststiller. Vid storre avvikelser gar fakturan ut i det
normala attestflodet fér kontering och attest.

For interna transaktioner galler att tvd personer skall attestera.
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Ansvar
Kommunfullmaktige faststéller dokumentet.

Kommunstyrelsen ansvarar for évergripande uppféljning och utvardering, Ekonomiavdelningen
ansvarar for att vid behov ta initiativ till fordndring av reglementet och tillimpningsanvisningar.

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta
reglemente féljs samt att varje nimnd eller styrelse, vid behov, faststéller ytterligare
tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Namnden ska dven tillse att beslutsattestanter och behorighetskontrollanter, samt ersdttare for
dessa utses.

Forvaltningschef ansvarar inom verksamhetsomradet for att:

- tillse att attestforteckning med namnteckningsprov och signatur upprattas.

- vid behov, aktualisera beslut om beslutsattestant, behorighetskontrollant samt ersdttare for
dessa.

- informera handlaggarna om reglementet och tillimpningsanvisningarnas innebord.

- tillstilla ekonomi- och léneavdelningen aktuell attestférteckning samt i forekommande fall
specifika tillampningsanvisningar.

Handlaggarnas ansvar ir att tillimpa faststéllda anvisningar samt om brister upptacks rapportera
dessa till dverordnad chef, Om det inte ér [impligt att rapportera brister till dverordnad chef kan
rapport i stéllet lamnas till ekonomichefen.

Forteckning over beslutsattestanter skall alltid hallas tillganglig och aktuell fér den som utsetts att
granska behorigheten hos beslutsattestant. Forteckning dver beslutsattestanters namnteckningar
och signaturer skall ocksa finnas tillgénglig.

Aterkallelse av attestritt

Kommundirektdr, ekonomichef och férvaltningschef har rétt att omedelbart aterkalla attestratten
om en attestant inte fullgor sina forpliktelser enligt attestreglementet. Fore aterkallande ska dialog
ske med attestantens férvaltningschef.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL ATTESTREGLEMENTE

Omfattning och syfte
Reglementet syftar till att sdkerstalla:
- att de ekonomiska transaktionerna sker i enlighet med fattade beslut samt géllande
reglementen och riktlinjer
- att redovisningen blir tillférlitlig och fullstdndig
- att forvaltade tillgangar skyddas
- att kommunen inte drabbas av extra kostnader pd grund av avsiktliga eller oavsiktliga fel

Ekonomiska transaktioner
Med ekonomiska transaktioner avses:
- in- och utbetalningar.
- uppkomna fordringar och skulder
- andra atgirder eller bokféringsposter som paverkar formogenhetens storlek eller
sammansattning

Attest

Sakattest ska innefatta kontroll av att:
- specificerade varor/tjanster har bestallts.
- kommunen har tillgodogjorts de varor eller tjanster som underlaget visar
- bestilld kvantitet och kvalitet &r riktiga enligt dverenskommelse/avtal.
- underlaget ar fullstandigt samt att utrdkningar och summeringar stdmmer
- pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga.

Beslutsattest ska innefatta kontroll av att:
- bestéllningen ar riktig
- transaktionen ryms inom beslutad budget, 6verensstammer med fattade beslut och ligger
inom ramen for verksamhetsomradet.
- konteringen dr korrekt
- sakattest genomforts
_ det finns substans i tillgdngar och skulder om attesten avser ett bala nskonto

Kontrollmoment som ska genomféras
Leverantdrsfakturor:
- att verifikationen uppfyller redovisningslagens krav pa en verifikation,
detta innebir att det pa fakturan ska framga:
- nér fakturan upprattades.
- vad den avser.
- nir den ekonomiska handelsen intréffade.
- vilket belopp det géller.
- vem som &r utstallare av fakturan.
- att det p4 fakturan framgar att foretaget har F-skattebevis. Om inte sa ska fakturan lamnas
till personalavdelningen for utbetalning.
- att foretagets momsregistreringsnummer framgar pa fakturan, detta for att kommunen ska
kunna atersdka/lyfta moms.
_ att det vid representation (extern/intern) finns noterat eller bifogat till fakturan:
- syftet med representationen
- slag av representation (kaffe, lunch, middag etc)
- gasternas namn samt vilken organisation eller &rvaltning de foretréder
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- vid representation galler begrdnsat momsavdrag
- att, da fakturan avser resa, syftet med resan finns angivet och eventuellt underlag till
fakturan finns bifogat
- att, da fakturan avser kurs eller konferensavgift, det framgar vem som deltagit, syfte med
kursen och program
- att sakattest utforts

Interna fakturor/postback:
- att specificerat underlag pa vad som avses med transaktionen bifogas
- att det vid representation (extern/intern) finns noterat eller bifogat till fakturan:
- syftet med representationen.
- slag av representation (kaffe, lunch, middag etc).
- antal externa gaster och vilken organisation de féretrader samt namn pa
interna deltagare och vilken forvaltning de tillhor

Ersdttare trader in:
- nir beslutsattestanten inte har mojlighet att attestera fakturor, vid exempelvis semester,
sjukdom etc.

Attestmomentet beslutsattest far i nedanstdende fall inte utféras av en person som ar understilld
betalnings-, varu- eller tjinstemottagaren utan maste cirkuleras till tverordnad person for attest.
Overordnad person trader in:
_ vid aktiviteter dir beslutsattestanten sjilv deltagit, exempelvis kurser, konferenser,
representation, etc.
- vid inkép av varor och tjinster som beslutsattestanten kan ha personlig nytta av eller sjdlv ar
betalningsmottagare av, exempelvis personligt utlagg, egen mobiltelefonrdkning etc.

Nedanstaende giller fér erséttare och 6verordnad person avseende ordférande/férvaltningschef.
Detta ska vara uppdaterat i samtliga ndmnders beslutsattestantlistor.

Férvaltning:

Giltig from:

Ansvar Titel Beslutsattestant Ersiittare  Overordnad

XXX Ordférande XXXXX XXXXX Kommunalrad Minoritetsféretréidare
XXX Forvaltningschef XXX00C XXXXX Xxxxx Xooox Kommundirektor
Ansvar

Respektive namnd ansvarar for att beslutsattestanter och behérighetskontrollanter samt ersattare
f5r dessa utses samt tillser att en férteckning dver utsedda beslutsattestanter, behdrighets-
kontrollanter och ersattare finns. Beslut att utse beslutsattestanter och ersattare fattas av
forvaltningschef som ett verksamhetsbeslut. Det aligger ocksa forvaltningschefen att samtliga
utsedda beslutsattestanter och ersittare dr informerade och har kunskap om innehallet i denna
skrift, attestreglemente med tilldmpnings anvisningar.

Grundregeln dr att den verksamhetsansvarige beslutsattesterar alla resultatkonton inom sitt
ansvarsomrade. P& balanskonton utses beslutsattestanter och ersattare efter kontoansvar.

Ansvaret for den ekonomiska sikerheten dr en del av det verksamhetsansvar som forvaltningschefen
har och det kan inte dverféras p& nagon annan, varken kommunens centrala ekonomifunktion eller
kommunens revisorer. Diremot limnas rad, stdd och information om den praktiska utformningen
bade av kommunens centrala ekonomifunktion och revisorer.
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