Attestreglemente for Eda kommun

§ 1 Reglementets omfattning mm

Detta reglemente gédller foér kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive allain- och
utbetalningar, |6neadministration for kommunens anstéllda, interna transaktioner,

medel sforvaltning samt medel som kommunen dlagts eller atagit sig att forvalta och/eller
formedla

Detta reglemente skall sékerstélla att transaktioner som bokfors & korrekta avseende:
Prestation Att varan eller tjansten har bestéllts och levereratstill
eller fran kommunen, och att transaktionen i Gvrigt
stdmmer med avtalade villkor. Dessutom att |6n/arvode
utbetalas enligt avtal.

Bokfoéringsunderlag ~ Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovis-
ningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunk.

Bokforingstidpunkt  Att bokforing sker sa snart som majligt och i rétt redo-
visningsperiod.

Kontering Att transaktionen &r rétt konterad.
Finansiering Att transaktionen far bel asta kontot.
Bedlut Att transaktionen har beslutats av behdrig
bed utsfattare.
§ 2 Ansvar

Kommunstyrel sen ansvarar for revidering av kommunens gemensamma tillamp-
ningsforeskrifter till detta reglemente.

Kommunstyrel sen ansvarar for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade
och darmed for att bestémmelsernai detta reglemente och tillhdrande anvisningar
efterféljs. Kommunstyrel sen ska vid behov utférda ytterligare tilldmpningsanvisningar for
respektive verksamhetsomrade.

Kommunchef och verksamhetsomradescheferna ansvarar inom respektive
verksamhetsomréade for att personalen har fatt utbildning om géllande regler och
anvisningar.

Personalens ansvar &r att tillampa faststéllda regler och anvisningar samt att rapportera
forekommande fel och brister till narmast 6verordnad chef.



§ 3 Attestmoment/kontroller

Attest kan delas upp i f6ljande moment beroende pa vad som ska kontrolleras. Alla moment
ar intetillampligafor alatyper av transaktioner.

Attest: Kontroll av leverans/prestation mot bestallning.
Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler
samt kontroll av pris och betalningsvillkor.

Slutattest Kontroll mot beslut, kontering och anslag.

Huvudregeln &r att attest och dlutattest alltid maste ske och finnas dokumenterat, pa papper
eller i elektronisk form, kopplat till det enskilda verifikatet. De tva obligatoriska attesterna
far inte gbras av samma person.

Undantag fran huvudregeln &r periodiska fakturor. Periodiska fakturor & sadana fakturor
som utgdr frén av slutattestanten godkéanda avtal, tex.hyror, konsumtionsavgifter samt olika
former av serviceavtal. For dessa fakturor kan den vanliga attestkontrollen erséttas av en
elektronisk attest som sker genom att ett sérskilt attestregelverk séatts upp i
ekonomisystemet. Kommunchef/verksamhetsomradeschef beslutar om vilka leverantorer
som ska omfattas av elektronisk attest samt utforma och dokumentera regelverket.

Dessa kontrollmoment kan kompletteras med 6vriga kontroller som kommunstyrelsen
finner erforderligafor respektive verksamhet.

§ 4 Kontrollernas utformning - begransning av attestr att

Kontrollrutinernai samband med attester ska utformas sa att den interna kontrollen inom
respektive verksamhet &r tillracklig. Vidtagna kontroll&tgérder ska vara anpassade till
transaktionens art s att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Ansvarsfoérdelning Ansvarsfordelningen ska varatydlig. Huvudregeln &r att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran
borjan till slut. Attest och slutattest far inte tecknas av
samma person. Attestanterna ér var for sig ansvariga for

sinarespektive atgarder.

Kompetens Den som attesterar ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften.

Beroendestallning Slutattest far inte utforas av ndgon som &r i beroen-

destédllning till den som gélv skataemot betalningen
eller personligen konsumerat eller anvant varan/tjansten.

Jav En attestant far aldrig granska eller godkanna en utbe-
talning till sig gav eler narstdende. Detta innefattar
ocksaforetag eller foreningar déar den anstéllde eller nar-
stéende har agarintressen, ingar i ledningen eller har



andraintressen som star i strid med kommunens. Vid
beddémning av om jav foreligger skall forsiktighetsprin-
cipen tillampeas.

Dokumentation Vidtagna kontrolldtgéarder ska dokumenteras pa ett an-
damalsenligt satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utférasi en logisk ord-
ning. Kontrollmomenten skall félja och komplettera
varandra sa att kontrollen blir sa effektiv som majligt.

Sarskilda kontrollomra-  Slutattest far inte utforas av den som konsumerat/anvant
den varan/tjansten och dér sarskilda kontrollhansyn bor tas
t.ex. resekostnader och hotellvistelser.
8§ 5 Attestber attigade m.m.
Kommunchef och verksamhetsomradescheferna utser personer och/eller befattningar med
rétt att utattestera samt erséttare for dessa. Slutattestrétten ska knytastill ett
ansvarsomrade med angivande av eventuella begransningar.
Slutattestanter kan utse attestanter.
8§ 6 Uppgift om utsedd slutattestant

Kommunchef och verksamhetsomradescheferna svarar for att kompl etta uppgifter om
utsedda sl utattestanter finns hos kommunstyrel sen.



Definitioner, forklaringar och tillampningsforeskrifter
§ 1 Reglementets omfattning mm

Ekonomisk transaktion: Transaktion som bokfors i kommunens ekonomi, bestéllnings- eller
personaladministrativa system enligt lagen om kommunal redovisning

Alla ekonomiska transaktioner ska attesteras. Det gdller &ven t ex internrékningar,
orderunderlag, bokforingsordrar samt underlag for |6neutbetalning. Interna
kostnadsf 6rdel ningar som beslutats i budget attesteras av den som bel astas med kostnaden.

8§ 2 Ansvar

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och &r alltsa en del av
kommunstyrel sens interna kontroll som ocksa omfattar t.ex. en tydlig ansvars- och
arbetsfordelning. Ansvaret kan inte dverldtas pa kommunens revisorer eller nagon annan.
Déaremot kan de ge rad och stod och ha synpunkter pa hur arbetet utformas.

Den végledande principen for fordelning av attestuppgifterna ér att varje kontrollatgéard ska
utforas av den som har de bésta férutséttningar att gora den.

Om det inte & lampligt att rapportera om brister till nérmast dverordnad chef, kan rapport
istallet lamnas till kommunchef eller verksamhetsomradeschef. | férekommande fall kan
rapport |dmnas till ekonomiavdelningen eller personalavdel ningen vid

kommunl edni ngsstaben.

§ 3 Attestmoment/kontroller
Attest: Att intyga att kontroll av transaktion har utforts utan anméarkning.

M ottagningsattest (kontroll mot leverans och bestéllning).
— @it varan/tjansten har mottagits
— dt varan/tjansten bestdlts
— att kvantitet och kvalitet &r riktiga och motsvarar vad som har bestdllts

M ottagningsattest tillampas inte for |6nehantering.

Granskningsattest (matematisk kontroll)
— @it pris, rabatt och andra betalningsvillkor &r riktiga
— att fakturan &r rétt utrdknad, och att angivna rabatter & dragna
— att korrekt och géllande anstallningsavtal finns
— dt den anstéllde undertecknat sin rapport/ansbkan

Respektive verksamhetsomrade ansvarar for priskontrollen for sina fakturor.
Upphandlingssamordnaren tecknar ramavtal och setill att information om detta finns
tillgangligt for verksamheterna. Forslagsvis kan information om aktuella avtal och villkor
forknippade med dem finnas pa kommunens hemsida.



Slutattest (kontroll mot beslut och anslag)

Slutsattesten &r ett godkannande av att ansvarsomradet far bel astas med kostnaden och ska
darfor goras av den som har attestrétten for ett ansvar. For att den som har attestrétten ska ha
verklig kontroll 6ver ansvarets kostnader bor det finnas en éverenskommen budgetram eller
genom andra regler anges hur ansvaret far belastas. Den som har attestrétten for ett ansvar ska
godkannainkopet innan bestallningen gors eller anstallningen innan den anstéllde borjar.
Dérigenom gors en dvergripande kontroll mot bestdlning och avtal. Slutsattestanten ansvarar
for att verifikationen ar fullstandig.

Elektronisk attest (periodiskafakturor)

For periodiska fakturor som utgar fran av slutattestanten godkanda avtd, t.ex. hyror,
konsumtionsavgifter samt olikaformer av serviceavtal kan elektronisk attest tilldmpas. Dettai
och med att det avser fakturor fran kénda leverant6rer och att det sker |6pande debiteringar.
For dessa fakturor kan de vanliga attestkontrollerna erséttas av en elektronisk attest. Det sker
genom att ett sérskilt attestregelverk sétts upp i ekonomisystemet. | regelverket definieras
bel oppsgranser for fakturorna, hur manga fakturor som betalas per & samt hur de ska
konteras. En periodisk faktura matchas sedan mot det uppsatta regelverket. Om en faktura
dverensstammer med de uppsatta reglerna sitts en elektronisk attest och fakturan gar till
betalning. Avviker daremot fakturan fran regelverket pa ndgon punkt gar den automatiskt ut i
det ordinarie flodet och maste bade attesteras och slutattesteras.

Respektive verksamhetsomradeschef beslutar om vilka leverantorer som ska omfattas av
elektronisk attest inom sitt verksamhetsomrade. V erksamhetsomradescheferna och
kommunchef ska utforma och dokumentera aktuella regel verk.

§ 4 Kontrollernas utformning - begransning av attestr att

Ansvarsférdelning

Vid anskaffning av varor och tjanster ska mottagningsattest utforas av annan an
slutsattestanten. Kommunstyrelsen kan i tillampningsanvisningar besluta om att
kompletterande kontroller séttsin.

Ber oendestalining

Personal &r i beroendestalining till sin chef. Den som utfor kontroll ska ha en gévstandig
stéllning gentemot den kontrollerade. Det &r inte lampligt att understélld personal
dutattesterar sdant som 6verordnad har attesterat. Slutattestants utldgg ska attesteras av
nérmaste 6verordnad.

Kommunstyrel sens ordférande ska dlutattestera kommunchefens rékningar i de fall
attestrétten & begransad enligt denna paragraf. M otsvarande ska kommunchefen slutattestera
verksamhetsomrédeschefernas rakningar i de fall attestrétten ar begransad enligt denna
paragraf. Transaktioner avseende kommunstyrel sens ordférande ska sl utattesteras av vice
ordforande.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner & huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras genom
varaktig paskrift pa verifikationen. Minimikravet &r att slutsattest alltid ska skrivas pa
verifikationen medan 6vriga attester kan dokumenteras pa annat stt. Sadan dokumentation,



t.ex. foljeseddl eller mottagningsattesterat kopkvitto, ska pa ett varaktigt sétt fastas pa
verifikaten.

Attest i | T-baserade system, sdsom for el ektronisk fakturahantering, bestalIningssystem och
|6nehantering dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa sadant sétt att attesten
i efterhand gar att knytatill den person som utfort attesten. Om systemet inte uppfyller dessa
krav ska den kontrollerade informationen tas ut pa papper och genom underskrift attesteras pa
vanligt sétt. | vissafall har inte attest eller slutattest skett direkt i systemen av behorig
attestant utan finns enbart pa papper och forsini systemet av annan handlaggare. Om attest &r
overford till systemet av annan handldggare ska det underlaget sparasi minst tva ar. Om
déaremot dlutattest har fortsin av annan handléggare betraktas det registreringsunderlaget som
en del av verifikationen varfor det ska mérks med verifikationsnummer och i bevarastio &r.
Detta gdller &en underlag som hor till en fakturafor att den ska vara komplett men som inte
ar i elektronisk format, t.ex. vasentliga bilagor, kvitton mm. Kan uppgifternaférasin i
systemet genom att |aggatill en anteckning eller koppla ett dokument till verifikatet behéver
pappersunderlaget inte sparas.

Tabellstyrda och automatiska I T-baserade kontroller, t ex olikaregelverk i system for
elektroniska affarer, skaframga av systemdokumentation. Av denna dokumentation ska ocksa
framga hur eventuellafel hanteras.

Om attest sker med hjdp av 1 T-stdd ansvarar systemagaren for att utforma och dokumentera
rutiner for tilldelning av behorigheter, inforande av systemforandringar och dokumentation av
utforda kontroller (historik).

Kontrollordning
| pappersbaserade rutiner ska attest utforas fore slutattest, forst darefter far slutregistrering
ske.

| 1T-baserade system kan kontrollordningen variera. Minimikravet ar att slutsattestanten har
godkant betal ningsunderlaget med dess slutgiltigainnehall. Slutattest kan goras redan vid
bestélIning under forutséttning att leverans och betalning sedermera 6verensstammer med
bestalIningen. Om daremot nagon avvikel se finns maste sl utattesten fornyas.

Sarskilda kontrollomraden

Ur kontrollsynpunkt skat.ex.representation, hotellvistel ser, resor och mobiltel efonrékningar
inte dlutattesteras av den som konsumerat/anvant varan eller tjénsten. Vid representation ska
hénsyn tas till den egna andelen och bel oppets storlek.

8§ 5 Attestber attigade m.m.

Kommunchef och verksamhetsomradescheferna utser personer/funktioner som ska ha
slutattestrétt. Om beslutet knyter attestuppdragen till befattning/funktioner och inte till
personer samt vilka ansvar som attestrétten omfattar kan arbetet vid personal skiften forenklas.
| och med att det nu krévs att varje person |&ggs in ekonomisystemet och att attestratten
definieras dar maste en ansvarig chef skriva paunderlaget for inrapportering.

Respektive dlutattestant utser sedan attestanter.



Den som har utsetts till slutattestant ska antingen ha en tjanst inom forvaltningen eller vara
ledamot i kommunstyrelsen. Slutattesten géller for specificerade ansvarsomraden. Dessa
ansvarsomraden skall angesi beslutet. Attestrétten kan ocksa begrénsas bel oppsmassigt.

Slutattestanter ska ha erséttare. Dessa till satts pa samma sétt som de ordinarie attestanterna.
Erséttare trader in nér ordinarie attestant har semester, ar tjanstledig eller i dvrigt &r
franvarande mer &n nagon dag.

Samtliga personer som utsettstill attestanter skall informeras om uppdraget, dess betydelse
och omfattning.

Korrigeringar av fel-registreringar eller liknande tgéarder skall attesteras av handlaggande
tjansteman. Denne skall utses av kommunstyelsen eller av den som har delegation att utse
besl utsattestant.

8 6 Blankett for utseende av dutattestant

For varje attestant eller erséttare for attestant som utses sa ska en sarskild blankett fyllasi,
"Ny anvandarei Aditro/loF”. Blanketten ska bland annat innehdla namn, natverksid, samt for
vilka ansvar rétten att dutattestera avser mm. Blanketten ska vara undertecknad av attestant
och behorig chef. | och med det behdver inget annat signaturprov finnas.

En samlad forteckning Over attestanter behtver inte uppréttas. Uppgifter om inlagda
attestanter kan tas fram via ekonomisystemet.



EDA KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL

Sammantradesdatum Sida
Kommunfullmaktige 2012-09-26 10
8150 Dnr KS 2012-330

Attestreglemente for Eda kommun

Sammanfattning

1998-11-18, § 112, antog kommunfullmaktige ett reglemente for kontroll
av ekonomiska transaktioner. Kommunledningsstaben/Ekonomi och
planering har tagit fram ett nytt forslag till attestreglemente for Eda
kommun. Orsaken till framtagande av ett nytt reglemente &r framst att vi
har en ny rutin for fakturahanteringen men &ven att organisationen har
forandrats.

Beslutsunderlag

Fordag till attestreglemente for Eda kommun.
Kommunledningsstaben tjansteskrivel se 2012-06-25
Allméanna utskottets protokoll 2012-08-21, § 74
Kommunstyrel sens protokoll 2012-09-11, § 179

Kommunfullméktiges beslut

Kommunfullmaktige faststaller upprattat forslag till attestreglemente for
Eda kommun.

Beslutet expedieras till

Ekonomiavdel ningen

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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