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1 Inledning

Intern kontroll av ekonomiska transaktioner kallas ofta att attestera. Attestmomentet
innebadr att kontrollera och bekrifta att rédtt/behoriga personer har utfért handlingar pa
ett korrekt sdtt och utifran rétt forutsittningar. Att attestera dr saledes en del av den
interna kontrollen. Det dr darfor viktigt att attestrutinerna utformas med héansyn till
andra kontroller sa att varje verksamhets interna kontroll far en rimlig och tillrdcklig
omfattning.

Manga ganger sammanblandas besluts- och kontrollfunktioner sé att attesten kommit
att betraktas som den verkliga beslutanderitten istdllet for som en del i den interna
kontrollen. Att inneha attestrétt innebér siledes inte att den attestansvarige kan fatta
beslut om hur anslaget anvédnds utan ér en skyldighet att utfora kontroll. Rétten att
besluta om inkdp/avrop regleras i delegationsordningen. Forfarande 1 samband med
bestillningar regleras i sérskild anvisning for bestédllningsrutin.
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2 Attestreglemente

2.1 Omfattning

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, medelsforvaltning
samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla och syftar
till att skapa god ordning och kvalitet.

Reglementet ingér som en del av kommunens interna kontroll.

2.2 Huvudregler

Bestillaren eller granskaren far inte vara samma person som attestanten.

Den som utfor kontrollen fér inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjélv eller
nérstdende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktér. Detta innefattar ocksé
bolag och foreningar diar den kontrollansvarige eller nédrstaende har dgarintressen eller
ingdr i ledningen.

2.3 Ansvar

2.3.1 Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige antar attestreglementet

2.3.2 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for den interna kontrollen och ser ddrmed ocksa till att
bestimmelserna i detta reglemente iakttas och att tillimpliga attestmoment utfores.
Attestarbetet skall utformas si att det utgor ett led 1 den interna kontrollen.

Tolkningar och anvisningar med anledning av detta reglemente utfardas av
kommunstyrelsen.

2.3.3 Kommundirektor/Sektorschef

Kommundirektor/sektorschef utser beslutsattestanter och ersittare. Enhetschefer/
verksamhetschefer utser granskare och ersittare. Respektive niva ansvarar for att en
forteckning over utsedda personer uppritthalls. Forteckningen ska aktualiseras minst
en gang per ar, samt vid behov. Kommundirektor/sektorschef ansvarar for att beroérda
medarbetare inom sitt verksamhetsomréade dr informerade om attestreglementets
innebord.
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2.4 Kontroller

Olika kontrollmoment kan férekomma beroende pé vilken typ av transaktion det ar
frigan om. Valet av kontrollmoment avgors av 1 vilket system som transaktionen
hanteras t.ex. e-handelssystem eller elektronisk fakturahantering.

2.4.1 Kontrollmoment

Bestillare Utfor en atgird som regleras i bestillningsrutinen

Leveranskvittens Kontroll vid leverans, kvantitet och prestation utfors av
bestéllaren

Granskare Kontroll av utrdkning, leverans och prestation

Attestant Kontroll av underlag, bestéllning, beslut och villkor

Attestkontroll Kontroll av behorighet

2.4.2 Undantag fran attest

Undantag frin attest kan ske i de fall det foreligger ett abonnemang, avtal eller
motsvarande som dé ersétter attesten. Detta géller under forutséttning att det sker enligt
faststdlld bestillningsrutin
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3 Kommentarer och fortydliganden

Attestering skall omfatta alla slag av ekonomiska transaktioner. For interna
transaktioner som kan hérledas till tidigare attest krdvs ingen ytterligare attest i
samband med fordelning t.ex. personalomkostnader och kapitalkostnader. Attestering
skall ske med juridiskt godkind signatur.

3.1 Attest

Attesten utgor kdrnan i1 kontrollen. Attest innebér en bekréftelse av att prestationer
och transaktioner och deras underlag stimmer med beslut, och att behoriga personer
agerat samt villkor dr riktiga. I attesten ligger d4ven ansvaret for konteringen. Underlag
skall upprattas enligt regelverk och god redovisningssed.

3.1.1 Attestkontroll/ansvar

Attestkontroll utférs normalt elektroniskt, om sa inte &r fallet skall attestkontroll
utféras manuellt.

Sektorschef utser attestanter och stillforetradande for sektorns kodstréngar.
Attestanter kan utses pa person eller funktion. Sektorschefen svarar for att beslutad
attestforteckning lamnas till ekonomienheten arligen. Forandringar under aret skall
lamnas in 16pande.

Attestant skall inte attestera sdidant som berdr denne sjédlv. Vad avser egna
kursavgifter, reserdkningar, 6vertid mm skall dessa alltid attesteras av annan én
ordinarie attestant. Dessutom skall inte underordnad tjdnsteman attestera Gverordnad
utan attest skall utforas av 6verordnad sivida inte undantag anges i detta reglemente
eller kommunstyrelsen beslutar om undantag.

3.1.2 Undantag attestférfarande

e Kostnader som har uppkommit till foljd av ett ink6p/ingangna avtal och avser
kommundirektor attesteras av sektorschef Infrasupport och enhetschef
personal, tvé 1 forening
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3.2L6n

Attestering av loneutbetalning omfattar kontroll av att utbetalningen sker 1
Overensstimmelse med géllande avtal och bestimmelser. Loner och andra
personalkostnader kontrolleras pad motsvarande sétt.

3.3 Interna transaktioner

Internkontrollen &r viktig nar det giller kommunens ekonomiska transaktioner mot
omvirlden. Interna transaktioner sdsom réttelse och fordelningar via bokforingsorder
kan utfardas och attesteras av samma person.

3.4 Checkar, och kontantbetalningar

Betalning med checkar, vixlar, kontantbetalning eller motsvarande medfor en dkad
administration och skall darfor normalt inte forekomma. Underlag bifogas
utanordning av check eller motsvarande. Vad avser handkassor hinvisas till separat
rutin.

3.5 Intakter

Intdkter bedoms inte som nodvandigt att attesteras men skall dock alltid redovisas. I
de fall attestant sjélv skall betala till kommunen skall dock attest ske av Gverordnad.
Kreditering/makulering av en intékt kréver attest.

Erhéllna utbetalningskort eller motsvarade skall sdndas till ekonomienheten for att
darifran gottskrivas postgiro/bankgiro.



	1  Inledning
	2 Attestreglemente
	2.1 Omfattning
	2.2 Huvudregler
	2.3 Ansvar
	2.3.1 Kommunfullmäktige
	2.3.2 Kommunstyrelsen
	2.3.3 Kommundirektör/Sektorschef

	2.4 Kontroller
	2.4.1 Kontrollmoment
	2.4.2 Undantag från attest


	3 Kommentarer och förtydliganden
	3.1 Attest
	3.1.1 Attestkontroll/ansvar
	3.1.2 Undantag attestförfarande

	3.2 Lön
	3.3 Interna transaktioner
	3.4 Checkar, och kontantbetalningar
	3.5 Intäkter


