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Inledning

Riktlinjerna tydliggdr ansvarsférdelningen i organisationen avseende 6vervakning, férvaltning och
vidareutveckling av riktlinjerna, faststillande av rutiner, beslut om vem som ska/fir utféra kon-
trollatgiarder, samt ansvar for korrigering av eventuella brister. Riktlinjerna syftar ocksa till att sa-
kerstilla att kontroller och godkinnande av ekonomiska hindelser gors i enlighet med Lagen om
kommunal redovisning samt god redovisningssed.

1. Attestreglernas omfattning

Attestreglerna styr hur kommunens ekonomiska transaktioner ska kontrolleras och godkinnas.
Detta ir en viktig del av nimndens interna kontroll. God intern kontroll sidkerstaller att resurser-
na anvinds enligt fattade beslut utan oegentligheter och misstag. Det forutsitter en tydlig och
indamalsenlig ansvarsférdelning, dir mer dn en person ar delaktig i transaktionen och fullt inf6r-
stadd med sitt ansvar.

Attest innebir att skriftligen/elektroniskt intyga att kontroll utforts utan anmirkning,.

Alla ekonomiska transaktioner bokfors 1 kommunens redovisningssystem.

Alla utbetalningar ska attesteras av tva personer. For bokféringsorder ricker det dock med en at-
test. Kundfakturor attesteras inte.

2. Milséttning
Mialet ér att undvika oavsiktliga och avsiktliga fel och sikerstilla att alla transaktioner som bok-
fors 1 tillimpliga fall 4r korrekta avseende:

Bestillning
Att varan eller tjansten bestillts inom gallande avtal av behoérig personal 1 enlighet med upphand-
lingspolicyn.

Prestation
Att varan eller tjansten har levererats.

Kvalitet
Att varan eller tjansten haller avtalad kvalitet.

Pris
Att priset 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning.

Villkor
Att betalningsvillkor m.m. ir enligt avtal eller 6verenskommelse.

Betalningsmottagare
Att betalningsmottagare och mottagarkonto/giro 6verensstimmer med fakturan.

Bokforingstidpunkt
Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och 1 ritt redovisningsperiod.

Komplett verifikation

Att verifikationen uppfyller kraven enligt kommunala redovisningslagen samt god redovisnings-
sed.

Kontering
Att transaktionen ar ritt konterad.



Beslut
Att transaktionen godkinns av behoérig beslutsfattare och ligger inom dennes behorighet.

Felhantering
Om fel uppstar ska rutinerna vara sidana att dessa uppticks och atgirdas sa snart som mojligt.

3. Ansvar

Kommunfullmiktige
Attestreglerna faststills av Kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen utfirdar gemensamma tillimpningsanvisningar till detta reglemente.

Kommunledningskontor/ekonomiavdelning
Ekonomiavdelningen ansvarar fér 6vergripande uppféljning och utvirdering av dessa regler och
for att vid behov ta initiativ till férindringar.

Kommunens nimnder

Kommunens nimnder ansvarar for att dessa riktlinjer f6ljs och utfirdar vid behov ytterligare till-
limpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade. Namnd beslutar om foérvaltningschefens at-
testratt och delegerar ritten att utse 6vriga attestanter till forvaltningschefen.

Forvaltningschefen

Forvaltningschefen ansvarar for att vid behov ta fram kompletterande tillimpningsanvisningar,
som ska faststillas av nimnden.

Forvaltningschefen utser beslutsattestanter och ansvarar for information om attestreglerna och
deras innebord.

Forvaltningschefen ansvarar for att attestférteckning ajourhalls och att ekonomiavdelningen in-
formeras om alla férindringar.

Attestansvarig
Attestansvarigs uppgift dr att attestera i enlighet med faststillda anvisningar samt att om brister
uppticks rapportera dessa till 6verordnad chef.

4. Attester
Kontrollerna under punkt 2 sker genom foljande kontroll- och attestmoment:

Bestillningsattest
Kontroll av att varan/tjansten har bestillts
(endast obligatorisk vid e-handel och internfakturor)

Mottagnings-/granskningsattest
Kontroll av

att varan/tjinsten mottagits och 6verensstimmer med bestillt antal och kvalitet,
att pris, rabatt och betalningsvillkor dr korrekta,

att momsen lyfts av enligt lagar och regler,

att syfte och deltagare anges vid representation,

att konteringen ar korrekt,

att fakturan 4r korrekt berdknad,

att korrekt belopp utbetalas,

att betalningsmottagare och mottagarkonto/giro 6verensstimmer med fakturan.



Beslutsattest

- Kontroll mot beslut, budget eller direktiv f6r verksamheten.
- Kontroll att 6vriga attester har gjorts av behorig personal.

- Godkinner att angiven kontering belastas.

- Beslutar om utbetalningen.

Transaktionerna attesteras alltid av minst tvd personer, varav en ir beslutsattestant. Fér bokfo-
ringsorder beh6évs dock bara beslutsattest. For utbetalningar 6ver 1 mkr krivs 2 beslutsattester
med tillricklig behorighet. Beslutsattesten sker normalt av den som har budgetansvar.

Vid elektronisk fakturahantering ar attesterna en elektronisk signering. Vid elektronisk handel kan
beslutsattest ske fore Gvriga attester. Beslutsattesten sker dd vid ordertillfallet och mottagnings-
/granskningsattest vid inleverans.

Det ir respektive naimnds ansvar att organisera verksamheten pa sadant sitt att oegentligheter £6-
rebyggs. Nimnden behdver inte utse personer till alla attestmoment utan kan t ex vilja att enbart
utse beslutsattestanter och ersittare. Hur den exakta tillimpningen ska vara pa olika typer av
transaktioner far varje nimnd avgora. Det beror bl a pa vilken typ av transaktion det dr samt hur
arbetsférdelning och rutiner dr utformade. Kontrollmomenten ska dock genomforas.

5. Kontrollernas utformning
Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar tillricklig.
Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarsférdelning
Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran bérjan
till slut.

Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha tillricklig kompetens f6r uppgiften.

Integritet
Den som utfér kontroll av en annan person, sirskilt av beslut, ska ha en sjalvstindig stillning
gentemot den kontrollerade.

Jav

Den som utfér kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjilv eller nirstaende.
Detsamma giller utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dir
den kontrollansvarige eller narstiende har dgarintressen eller ingar i1 ledningen.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.

Kontrollordning
De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare kontroll-
atgird inte fortas av en senare kontrollatgird.

Kraven pa vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art sa
att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.
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