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Kommunstyrelseférvaltningen

Attestreglemente

Reglementets syfte och omfattning

§1

Attestreglementet ingar som en del 1 kommunens internkontroll. Internkontrollens
huvudsakliga syfte ar att forbittra effektiviteten i kommunens verksambhet, se till att
resurser anvinds i enlighet med fattade beslut samt att skydda medelsférvaltningen frin
avsiktliga oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter.

Syftet med attestreglementet ar att ange regler for kontroll av ekonomiska transaktioner
samt att ange regler for attestritt. Detta reglemente giller f6r samtliga ekonomiska
verifikationer, inklusive interna transaktioner samt medel som kommunen atagit sig att
forvalta.

Reglementet omfattar kommunen, stiftelser och tillfalliga projekt. Kommunalt dgda
bolag utfirdar egna riktlinjer som i tillimpliga delar ska f6lja kommunens regler.

Ansvar
§2

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvirdering av detta
reglemente och for att vid behov ta initiativ till férindring av det.

§3
Kommunens nimnder ansvarar for att detta reglemente foljs. Varje naimnd utfardar vid
behov ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

§4

Respektive nimnd utser beslutsattestanter och ersattare till dessa. Attestforteckningen
ska knytas till befattning och ansvarsomride med eventuella begrinsningar.

Varje nimnd svarar for att uppratthalla aktuella férteckningar 6ver utsedda
beslutsattestanter och att arligen rapportera dessa till ekonomiavdelningen enligt
anvisningar.

Beslutsattestanter och ersittare ska inlimna namnteckning till ekonomiavdelningen pa
avsedd blankett. Prov pa namnteckning giller sa linge beslutsattestanten star i
attestforteckningen.
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Attest
§ 5

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning,.

6
1§361jande attestmoment far anvindas
o Granskningsattest
Kontroll av att varan/tjansten levererats och stimmer med gjord bestillning.
o Beslutsattest
Finansiell kontroll, kontroll mot beslut, kontering.
o Maskinell attest
Kontroll mot prislista, avtal, attestansvar, kontering.

Alla ekonomiska transaktioner kriver minst tva attester. Detta giller saval i den
maskinella fakturahanteringen som vid manuell hantering av transaktioner. Undantag
fran regeln om tva attester far ske i de fall det foreligger abonnemang, avtal eller
motsvarande som da ersitter attesten. Detta giller under férutsittning att det sker enligt
dokumenterad faststilld bestillningsrutin.

§7

Beslutsattest far inte utféras av samma person inom samma ansvarsomrade.
Beslutsattest far inte utféras den som sjilv konsumerat, anvint, tagit varan eller tjansten
i bruk.

Beslutsattestant ska ha erforderlig kompetens fér uppgiften.

Beslutsattestant ska inneha ansvar f6r den budget som ska debiteras.

Kontroller
§ 8

Genom attesteringsordningen tillimpas ett metodiskt system i nimnderna avseende
intern ekonomisk kontroll. Syftet ar att sakerstalla att ekonomiska transaktioner i
kommunen sker pa ett korrekt satt.

Foljande kontroller ska i tillimpliga fall utforas.
o DPrestation
Att varan eller tjansten har mottagits eller levererats.

o Kyvalitet

Att mottagen vara eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.
e Pris

Att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning,
o Villkor

Att betalningsvillkor med mera dr uppfyllt.
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e Beslut
Att behoriga beslut finns
o Kontering
Att kontering ar korrekt
o Formalia
Att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.
e Behorighet
Att nédvindiga attester skett av behoriga personer

Kontroller kan ske bide maskinellt och manuellt.

Beloppsgranser
§9

Generella beloppsgrinser finns for olika nivaer av beslutsattest. Samma beloppsgranser
giller f6r savil manuell som elektronisk attest. Namnd far besluta om undantag fran
dessa.

For att sakerstilla internkontrollen inom kommunen ska storre belopp attesteras av
overordnad chef. I det fall beloppsgrinsen uppnas, attesteras verifikationen av dennes
o6verordnade chef.

Beloppsgrinserna ar féljande:

e Enhetschef/motsvarande fir attestera upp till 250 000 kronor

e Avdelningschef/motsvarande far attestera upp till 500 000 kronor
e Torvaltningschef far attestera upp till 5 000 000 kronor

e Belopp 6verstigande 5 000 000 kronor ska attesteras av ekonomidirektor. I vissa
verksamheter kan undantag frin beloppsgranserna behéva goras. Dessa undantag
beslutas av nimnden.

Periodiskt aterkommande handelser
§ 10

Periodiskt aterkommande ekonomiska hindelser, sa som till exempel hyror, el, vatten
med mera som baseras pa langsiktiga avtal, fir engangsattesteras i elektroniskt
arbetsflode.
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