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1 Inledning och syfte

Attest (intyga, godkanna) ar ett sammanfattande begrepp for ett antal olika
kontrollatgarder av ekonomiska transaktioner. Attester ar en del i den interna kontrollen.

Huvudregeln for ansvars- och arbetsfordelningen i attestreglementet ar att ingen enskild
person sjalv hanterar en transaktion i alla led. Det ar viktigt att skilja mellan den som utfor
kontrollerna och den som kontrollerna riktar sig mot.

Syftet med attestreglementet ar kontroll av ekonomiska handelser for att undvika
oavsiktliga och avsiktliga fel och darigenom sakerstalla att transaktioner som bokfors ar
korrekta.

2 Omfattning

Reglementet omfattar kommunens samtliga ekonomiska transaktioner inklusive interna
transaktioner. Kommunalt dgda bolag utfardar egna riktlinjer.

3 Namndernas ansvar

Namnder och styrelse (i fortsattningen enbart namnderna) har att tillse att bestammelserna i
detta reglemente f6ljs och att tillampliga attestmoment gors.

Attestmomenten ar ett led i den interna kontrollen inom namnderna. Varje namnd anger
innebord och omfattning av de olika attestanternas ansvar.

Kontrollatgarderna bestams med hansyn till vasentlighet och risk. De ska laggas pa ratt niva
och utformas pa ett satt som inte i onddan forlanger handlaggningstider eller skapar
ineffektiva rutiner.

4 Attestanternas ansvar

Utsedda attestanters ansvar ar att tillampa faststallda attestregler. Attestanterna ar var for sig
ansvariga for sina respektive atgarder.

Fel eller brister som noteras i de olika attestmomenten ska omedelbart hanteras. | férsta hand
ska man vanda sig till den som bestéllt eller den som beordrat transaktionen for en forklaring
eller atgard. Vid allvarliga fel ska narmaste dverordnad chef eller forvaltningschef underrattas.
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For att en person ska fa behorighet till utféra attest ska blanketten Attest och behdrighet
ekonomisystem fyllas i, se Ekonomihandboken.

5 Attestmoment

Prestation: Vara/tjanst har mottagits/levererats till kommunen, samt att kvalitet och kvantitet
ar riktig.

Fakturaunderlag: Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god redovisningssed

Pris och villkor: Pris, betalnings- och leveransvillkor stdmmer mot bestdllning, avtal,
bidragsnormer och liknande.

Kontering: Transaktionen ar ratt konterad enligt aktuell kontoplan och kodpla.
Bokforingstidpunkt: Bokféring sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

Jav: Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende.

Beslut Transaktionen ar attesterad enligt beslutad attestférteckning.

Ytterligare kontroller kan kravas i vissa fall, vid representation ska kontroll ske av att moms ar

korrekt dragen enligt de regler som &r géllande for representation. En permanent anteckning

ska upprattas som innehaller syfte och deltagarforteckning, se punktlista under 6 Jav. Fér mer
information om representation, se Ekonomihandboken.

6 Jav

Attestmoment far inte goras av betalningsmottagare. Attesten far inte heller std i
beroendeforhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften beror. Beslutsattestant ska
inte heller tecknas for egna utgifter i tjansten. | fraga om jav ska beslutsattest tecknas av
dverordnad i organisationen.

Exempel pa personliga kostnader dar beslutsattest ska tecknas av dverordnad:
* resor

e kostnader for hotell och logi
e kostnader for extern representation
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e kostnader for intern representation
e kostnader for kurser och konferenser
e kostnader for telefoni

7 Granskningsattest

Granskningsattest innebar kontroll av att:

e faktura/bokforingsunderlag stammer med fullgjord leverans eller prestation

e fakturaunderlag uppfyller krav enligt lag

e pris, rabatt och 6vriga villkor ar riktiga och stammer med ingangna avtal och
inkopspolicy

e matematisk kontroll inklusive momsbelopp

e bevaka att referens finns, notera och framfdra reklamationer, restnoteringar,
korrigeringar eller andra klagomal till leverantoren

Granskningsattest bor normalt ske av den som utfort bestaliningen.

8 Beslutsattest

Beslutsattest innebar kontroll av att:

e bestallning har skett av behorig person

e bestallning har skett enligt direktiv och riktlinjer for verksamheten

e kvantitet och kvalitet ar riktiga och i dverensstdimmelse med bestallning

e kontering ar fullstandig och korrekt med ratt antal koddelar

e bokforingstidpunkt ar i ratt redovisningsperiod

e jav ej foreligger

e beslutsattest sker av behorig attestant Beslutsattest ska ske av den som &r
budgetansvarig.

Beslutsattestanten bér alltid huvudansvaret for samtliga attestmoment. Ansvaret for
beslutsattest ska vara odelat. Vid sjukdom, ledigheter eller annat tjansteuppdrag ersatts
ordinarie beslutsattestant med ersattare.

9 Attestforteckning

Varje ndmnd ansvarar for att ha en gallande attestforteckning dver beslutsattestanter.
Namnderna ska infor varje nytt kalenderar besluta om attestforteckning for det kommande
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aret. Beslut ska tas senast den 31 december aret innan. Justeringar i attestforteckning [6pande
under aret beslutas pa delegation av respektive forvaltningschef.

Ekonomienheten bistar med att en aktuell forteckning uppratthalls dver utsedda
beslutsattestanter. Det aligger anstallande chef att vid nyanstallningar samt avslutande
anstallningar eller organisationsforandringar snarast meddela ekonomienheten behov av
forandringar av beslutsattestanter skriftligt pa avsedd blankett.

Attestforteckning ska innehalla ordinarie beslutsattestant, ersattare och befattning for dessa,
ansvarskod, verksamhetskod samt beloppsgranser.
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