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1 Attestreglemente for Eda kommun

2 Reglementets omfattning

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive
alla in- och utbetalningar, l16neadministration for kommunens anstéllda,
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen élagts
eller dtagit sig att forvalta och/eller férmedla.

Detta reglemente ska sdkerstilla att transaktioner som bokfors dr korrekta

avseende:

Prestation

Bokforingsunderlag

Betalningsvillkor

Bokforingstidpunkt

Kontering

Finansiering

Beslut

Att varan eller tjdnsten har bestéllt och levererats
till eller fran kommunen, och att transaktionen i
Ovrigt stimmer med avtalade villkor. Dessutom
att l1on/arvode utbetalats enligt avtal.

Att verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed.

Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Att bokforing sker s& snart som mgjligt och i rétt
redovisningsperiod.

Att transaktionen ar ratt konterad.

Att transaktionen far belasta kontot.

Att transaktionen har beslutats av behdrig
beslutsfattare.
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2.1 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for revidering av kommunens gemensamma
tillampningsforeskrifter till detta reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar for den interna kontrollen inom respektive
verksamhetsomrade och ddrmed for att bestimmelserna i detta reglemente
och tillhérande anvisningar efterfoljs. Kommunstyrelsen ska vid behov
utfdrda ytterligare tillimpningsanvisningar for respektive
verksamhetsomride.

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

Personalens ansvar ér att tillimpa faststillda regler samt rapportera
forekommande fel och brister till ndirmast 6verordnad chef.

2.2 Attestmoment/kontroller

Attest kan delas upp 1 foljande moment beroende pa vad som ska
kontrolleras. Alla moment &r inte tillimpliga for alla typer av transaktioner.

Mottagningsattest Kontroll av leverans/prestation mot bestdllning.
Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler samt
kontroll av pris och betalningsvillkor.

Beslutsattest Kontroll mot beslut, kontering och ansvar.
Godkénnande att transaktionen far genomforas.

Huvudregeln ar att mottagningsattest och beslutsattest alltid maste ske och
finnas dokumenterat, pad papper eller i elektronisk form, kopplat till det
enskilda verifikatet. De tva obligatoriska attesterna far inte géras av samma
person.

Undantag fran huvudregeln ér periodiska fakturor. Periodiska fakturor &r
sadana fakturor som utgér fran av beslutsattestanten godkénda avtal, t.ex.
hyror, konsumtionsavgifter samt olika former av serviceavtal. For dessa
fakturor kan attestkontrollen digitaliseras och erséttas av en elektronisk
attest som sker genom att ett sérskilt attestregelverk sétts upp i
ekonomisystemet. Det innebér att attestkontrollen sker genom IT-stod.

Kommunchef och verksamhetsomradeschefer beslutar i samrad med
ekonomichef om vilka leverantorer som ska omfattas av elektronisk attest
samt utforma och dokumentera regelverket. Detta kontrollmoment kan
kompletteras med dvriga kontroller som kommunstyrelsen finner
erforderliga for respektive verksamhet.
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2.3 Kontrollernas utformning — begransning av attestratt

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

Ansvarsfordelning

Kompetens

Beroendestiillning

Jay

Dokumentation

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.
Huvudregeln ar att ingen person ensam ska
hantera en transaktion frén borjan till slut.
Mottagningsattest och beslutsattest far inte
tecknas av samma person. Attestanterna dr var
for sig ansvariga for respektive atgérder.

Den som attesterar ska ha erforderlig
kompetens for uppgiften.

Beslutsattest fir inte utforas av ndgon som ér i
beroendestéllning till den som sjélv ska ta emot
betalningen eller personligen konsumerat varan
eller tjansten.

En attestant far aldrig granska eller godkénna
en utbetalning till sig sjélv eller nirstdende.
Detta innefattar ocksé foretag eller foreningar
dér den anstéllde eller nirstaende har
dgarintressen, ingdr i ledningen eller har andra
intressen som star i strid mot kommunens. Vid
beddmning av om jdv foreligger ska
forsiktighetsprincipen tillimpas.

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pé
ett andamalsenligt sitt.

Sdarskilda kontrollomraden Beslutsattest far inte utforas av den som

konsumerat varan eller tjinsten och
dér sirskild kontrollhdnsyn bor tas t.ex.
resekostnader och hotellvistelser.
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2.4 Attestberattigade

Kommunchef och verksamhetsomradescheferna utser personer och/eller
befattningar med ritt att beslutsattestera samt erséttare for dessa.
Beslutsattestritten ska knytas till ett ansvarsomrade med angivande av
eventuella begriansningar. Beslutsattestanter kan utse mottagningsattestanter.

2.5 Uppgift om utsedd beslutsattestant

Kommunchef och verksamhetsomradescheferna svarar for att kompletta
uppgifter om att utsedda beslutsattestanter finns hos kommunstyrelsen.

2.6 Definitioner, forklaringar och tillampningsforeskrifter

2.6.1 Reglementets omfattning

En ekonomisk transaktion dr en transaktion som bokforts i kommunens
ekonomi, bestdllnings- eller personaladministrativa system enligt lagen om
kommunal redovisning.

Alla ekonomiska transaktioner ska attesteras. Det giller dven t.ex.
internridkningar, bokforingsordrar samt underlag for loneutbetalning. Interna
kostnadsfordelningar som beslutats i budget attesteras av den vars
ansvarsomrade som belastas med kostnaden.

2.6.2 Ansvar

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och &r en del av
kommunstyrelsens interna kontroll som ocksa omfattar en tydlig ansvars-
och arbetsfordelning. Ansvaret kan inte overlatas pd4 kommunens revisorer
eller ndgon annan. Déremot kan de ge rad och stdd, samt ha synpunkter pa
hur arbetet utformas. Den vigledande principen for fordelning av
attestuppgifterna ar att varje kontrollatgird ska utforas av den som har bésta
forutséttningar att utféra den. Om det inte ar lampligt att rapportera om
eventuella brister till ndrmast 6verordnad chef, kan rapport istéllet lamnas
till kommunchef eller verksamhetsomrddeschef. I forekommande fall kan
rapport ldmnas till ekonomiavdelningen eller personalavdelningen vid
kommunledningsstaben.
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2.6.3 Attestmoment/kontroller
Attest innebdr intygande om att kontroll av transaktion har utforts utan
anmarkning.

Mottagningsattest/Granskningsattest — kontroll mot leverans och
bestillning
- att varan/tjansten har mottagits

- att varan/tjdnsten bestéllts

- att kvantitet och kvalitet dr riktiga och motsvarar bestéllning

- att pris, rabatt och andra betalningsvillkor &r riktiga

- att fakturan dr rétt utrdknad, och att angivna rabatter &r dragna

- att korrekt och géllande anstillningsavtal finns, att den anstédllde har
undertecknat sin rapport/ansdkan.

Respektive verksamhetsomride ansvarar for priskontrollen for sina fakturor.
Upphandlingssamordnare tecknar ramavtal och ser till att information om
detta finns tillgéngligt for verksamheterna.

Beslutsattest - kontroll mot beslut och anslag

Beslutsattesten dr ett godkédnnande av att ansvarsomradet far belastas med
kostnaden och ska dirfor 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 6verenskommen budgetram eller genom andra
regler som anger hur ansvaret fir belastas. Den som har beslutsattestratten
for ett ansvar ska godkédnna innan inkdpet gors eller anstdllningen innan
anstédllningen startar. Darigenom gors en dvergripande kontroll mot
bestdllning och avtal. Beslutsattestanten ansvarar for att verifikationen &r
fullstandig.

Elektronisk attest - periodiska fakturor

For periodiska fakturor som utgér frdn av beslutsattestanten godkinda avtal,
t.ex. hyror, konsumtionsavgifter samt olika former av serviceavtal kan
elektronisk attest tilldmpas. Det kan tillimpas da det avser fakturor fran
kénda leverantorer och att det sker 16pande debiteringar. For dessa fakturor
kan de vanliga attestkontrollerna ersittas av en elektronisk attest. Det sker
genom att ett sirskilt attestregelverk sitts upp 1 ekonomisystemet och
godkinns med en beslutsattest av beslutsattestanten vars ansvar omfattas av
det uppsatta regelverket. I regelverket definieras beloppsgranser for
fakturorna, hur manga fakturor som betalas per &r samt hur de ska konteras.
En periodisk faktura matchas sedan mot det uppsatta regelverket. Om en
faktura overensstimmer med det uppsatta reglerna sitts en elektronisk attest
av IT-stodet och fakturan gér till betalning. Avviker ddremot fakturan fran
regelverket pd ndgon punkt gar den istéllet ut 1 det ordinarie flodet och
méste genomga en vanlig attestkontroll med bade mottagningsattest och
beslutsattest. Verksamhetsomradeschefer och kommunchef beslutar i
samrad med ekonomichef om vilka leverantorer som ska omfattas av
elektronisk attest for respektive verksamhetsomraden. Ekonomichef
ansvarar for att utforma och dokumentera aktuella regelverk.
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2.6.4 Kontrollernas utformning — begransning av attestratten

Ansvarsfordelning

Vid anskaffning av varor och tjdnster ska mottagningsattest utforas av annan
an beslutsattestanten. Kommunstyrelsen kan 1 tillimpningsanvisningar
besluta om att kompletterande kontroller sitts in.

Beroendestillning

Personal dr 1 beroendestéllning till sin chef. Den som utfor kontroll ska ha
en sjdlvstindig stdllning till den kontrollerade. Beslutsattestants utldgg ska
attesteras av ndrmast overordnad.

Kommunstyrelsens ordférande ska beslutsattestera kommunchefens
rakningar 1 de fall attestrétten dr begransad enligt detta reglemente.
Motsvarande ska kommunchefen beslutsattestera
verksamhetsomradeschefernas riakningar i de fall attestrétten dr begrénsad.
Transaktioner avseende kommunstyrelsens ordforande ska beslutsattesteras
av kommunstyrelsens vice ordférande.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner dr huvudregeln att samtliga attester ska
dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen. Minimikravet ar
att beslutsattest alltid ska skrivas pa verifikationen medan ovriga attester
kan dokumenteras pa annat sitt. Sddan dokumentation, t.ex. foljesedel eller
mottagningsattesterat kopkvitto, ska pé ett varaktigt sitt fastas pa
verifikaten.

Attest 1 [T-baserade system, sdsom for elektronisk fakturahantering,
bestillningssystem och 16nehantering dokumenteras genom elektronisk
attest. Attest ska ske pa sadant sitt att attesten 1 efterhand kan knytas till den
person som utfort attesten. I vissa fall har inte mottagningsattest eller
beslutsattest skett direkt 1 systemen av behorig attestant utan finns enbart pa
papper och fors in 1 systemet av annan handldggare. I de fall
mottagningsattest dr dverford till systemet av annan handlédggare ska det
underlaget sparas i minst tva ar. Har beslutsattest forts in av annan
handldggare ska det underlaget betraktas som en del av verifikationen och
ska sparas 1 minst 7 ar. Detta underlaget bor mérkas med
verifikationsnummer som kopplar den till verifikatet som finns 1 systemet.
Detta giller dven for underlag som hor till fakturor. Finns fakturan
elektroniskt men inte vdsentliga underlag som krévs for att fakturan ska vara
komplett sdsom bilagor, kvitton etc, bor dessa underlag foras in i1 systemet
genom anteckning eller koppla ett dokument till verifikatet. I de fall de kan
foras in 1 systemet och kopplas direkt till ett verifikat behdver inte
pappersunderlaget sparas.

Tabellstyrda och automatiska I'T-baserade kontroller, sdsom olika regelverk
1 system for elektroniska attester, ska framgé av systemdokumentation. I
dokumentationen ska det framga hur eventuella fel ska hanteras.
Systemédgare ansvarar for att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning
av behorigheter, inforande av systemfordndringar och dokumentation av
utforda kontroller.
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Kontrollordning i pappersbaserade rutiner ska mottagningsattest utforas fore
beslutsattest, forst darefter far slutregistrering ske. I IT-baserade system kan
kontrollordningen variera. Minimikravet dr att beslutsattestanten har
godkint betalningsunderlaget med dess slutgiltiga innehall.

Sirskilda kontrollomriden

Ur kontrollsynpunkt ska t.ex. representation, hotellvistelser, resor och
mobiltelefonrdkningar inte beslutsattesteras av den som konsumerat eller
anvint varan eller tjinsten. Vid representation ska hénsyn tas till den egna
andelen och beloppets storlek.

2.6.5 Attestberattigade mm.

Kommunchef och verksamhetsomrédescheferna utser personer som ska ha
beslutsattestratt. De utser dven personer som ska ha behorighet till
mottagningsattest.

Den som har beslutsattestritt ska antingen ha en tjdnst inom forvaltningen
eller vara ledamot i kommunstyrelsen. Rétten till beslutsattest géller for
specificerade ansvarsomrdden som ska anges 1 beslutet. Beslutsattesten ska
dven begrinsas beloppsmaéssigt, beloppet bestdms av den som utsett
beslutsattestanten 1 samradd med ekonomichef. Beslutsattestanter kan ha
ersittare som trider in vid ordinarie beslutsattestants franvaro. Erséttarna
utses pd samma sétt som de ordinarie beslutsattestanterna utses. Samtliga
personer som utses till attestanter ska informeras om uppdraget, dess
innebord och omfattning.

2.6.6 Bestallning av beslutsattestant

Kommunchef eller verksamhetsomradeschefer bestéller behorighet for
personer att beslutsattestera genom e-tjénsten “bestéllning av beslutsattest”
pa insidan. Bestéllning av beslutsattest far endast goras av 6verordnad chef
till den personen bestdllningen av beslutsattesten gors for. En samlad
forteckning over beslutsattestanter behover inte upprittas. Uppgifter om
inlagda attestanter kan tas fram via ekonomisystemet.
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