Forfattningssamling Y KGAMOR

Attestreglemente inklusive tillampningsanvisningar
Antagen av Kommunfullméaktige 2006-10-24, § 89.

1 Reglementets omfattning

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner/bokféringsposter, inklusive
interna bokforingsposter, finansforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig
att forvalta.

Kommunala bolag ddar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som i till-
lampliga delar skall beakta kommunens regler.

2 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma tillampningsanvis-
ningar till detta reglemente. Vidare ansvarar kommunstyrelsen for uppféljning, utvardering och
eventuell revidering av reglerna.

Kommunens namnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser att bestammelser i detta
reglemente iakttas och att tillampliga attestmoment utfores. Namnderna utfardar vid behov
ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje namnd har ansvaret for tilldelad budgetram. Det innebar ansvar for saval kortsiktiga som
langsiktiga ataganden, liksom ansvar for att upphandling sker enligt gallande avtal och lagar
samt att verksamheten féljer kommundévergripande mal och policys.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att personalen &r infor-
merad om reglerna och anvisningarnas innebord.

Personalens ansvar ar att tillampa faststallda regler och anvisningar samt att rapportera fore-
kommande fel och brister till ndrmast 6éverordnad.

3 Attest
Med budgetansvar foljer dven ansvar for kontroll av ekonomiska transaktioner, sa kallad attest.

Attest sker i tva steg

Mottagningsattest

- Beslutsattest

1(3)



Frfattningssamling \' ECL)III\D/\BI&LI}IEI

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam skall hantera en
transaktion fran borjan till slut. Mottagnings- och beslutsattest skall utféras av olika personer.

| IT-system som genererar ekonomiska transaktioner sker kontroll genom elektronisk attest
med anvandaridentitet och I6senord. Sadan attest/kontroll skall utféras av mer an en person
och skall lagras i de aktuella systemen.

Ekonomikontoret skall granska och godkdnna sakerheten i attestrutinerna i de IT-system som
anvands.

Fore verkstallande av ekonomiska transaktioner skall annan person kontrollera att besluts-at-
test skett av behdrig person, s.k. behoérighetskontroll.

4 Kontroller
Foljande kontroller ska utféras innan transaktion far slutféras:

Mottagningsattest Kontroll av prestation, kvalitet, pris och villkor
Beslutsattest Kontroll av beslut, finansiering, bokféringsunderlag och kontering
samt kontroll av att mottagningsattest skett.

Definitioner:

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

Pris Pris dverensstammer med avtal, taxa, regler eller bestillning
Villkor Betalningsvillkor mm ar uppfyllda

Beslut Behoriga beslut finns

Finansiering Budget finns

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed

Kontering Konteringen ar korrekt

Mottagnings- och beslutsattestanter svarar for att kontrollerna ovan utfors. Innan transaktion
utfors skall dessutom kontroll ske av:
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Behorighet
Nodvandig beslutsattest har skett av behorig person

Alla som omfattas av kontrollarbetet skall tilldmpa anvisningarna samt i férekommande fall
rapportera brister i kontrollerna.

5 Attestberattigade

Varje namnd utser personer med ratt att beslutsattestera och ersattare for dessa. Attestratten
skall knytas till ett ansvarsomrade med angivande av eventuella begrdansningar. Namnden kan
delegera till tjansteman att utse namngivna personer till attestanter.

Attestant som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin stallning skall utéver
de andra atgarder som kan ifragakomma frantas berort uppdrag. Ansvarsfragor regleras i all-
man lag och i kollektivavtal.

Namnden ansvarar for att uppratthalla en aktuell forteckning 6ver beslutsattestanter som
anger omfattningen for respektive beslutsattestants ansvar.

Varje namnd utser dven de personer eller befattningar som skall utféra behoérighetskontroll
samt behorighetsadministratorer i de IT-system som genererar utbetalningar.

6 Jav och sarskilda kontrollomraden
Attestrutinerna ska utformas sa att kontrollen inom respektive namnd ar tillracklig. Vid utform-
ningen av rutinerna ska féljande beaktas:

Jav

En attestant far aldrig granska eller godkanna en utbetalning till sig sjalv eller narstaende eller
annan person med vilken intressegemenskap foreligger. Detta innefattar ocksa bolag och fore-
ningar dar den anstallde eller narstdende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

Varje namnd har ansvar for den interna kontrollen, vilket bland annat innebar att tillamp-
ningen av attestreglementet boér foljas upp genom stickprovsgranskningar.
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