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8§ 1 Syfte

Syftet med attestreglementet ar att undvika oavsiktliga och/eller avsiktliga fel i kommu-
nens ekonomiska transaktioner. Attest inneb&r att man intygar att transaktionen ar kon-
trollerad och felfri. Attestreglementet ar en del av kommunens internkontrollarbete.

8§ 2 Omfattning

Reglementet galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla. Sarskilda beslut om hante-
ring kan fattas i andra styrdokument, tex delegeringsregler eller reglemente.

8 3 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for dvergripande uppfdljning och utvardering och for att vid
behov ta initiativ till forandringar av reglementet.

Namnder och styrelser ansvarar for den interna kontrollen av attestreglerna inom sitt
verksamhetsomrade och utfardar vid behov tillampningsanvisningar utéver de kommun-
gemensamma.

Kommunstyrelsens ekonomienhet ansvarar for kommungemensamma tillampningsanvis-
ningar till detta reglemente.

8 4 Beslut om attestratt
Forvaltningschef beslutar om attestanter och erséttare inom sin forvaltning.

Forvaltningschefen ansvarar for att utsedda attestanter har tillrdcklig kunskap om upp-
dragets innebdrd och gallande regler.

Forvaltningschef svarar for att uppratta och halla ett aktuellt attestregister 6ver
utsedda attestanter och ersattare.

§ 5 Atgarder vid fel

Attestanternas ansvar ar att tillampa reglementet och faststallda anvisningar samt att
rapportera forekommande fel och brister till ndrmast dverordnad chef eller till ekonomi-
chefen.

8 6 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar

tillracklig. Atgarderna ska vara anpassade s& att kontrollkostnaderna stér i rimlig pro-
portion till riskerna.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR

Ansvar

Kommunfullméaktige har det évergripande ansvaret for kommunen och faststaller attest-
reglementet.

Kommunstyrelsens férvaltning

ekonomichefen faststaller tillampningsanvisningar till attestreglementet och an-
svarar for kommungemensamma rutiner och tolkningar av reglerna
ekonomichefen har det 6vergripande ansvaret for tillAmpningen av attestreglerna
i det kommungemensamma ekonomisystemet

HR-chefen har det 6vergripande ansvaret for tillampningen av attestreglerna i det
kommungemensamma personalsystemet

Kommunens namnder

ska vid behov utfarda ytterligare anvisningar inom sitt specifika verksamhetsom-
rade

Forvaltningschefer

utser beslutsattestanter och ersattare

ansvarar for att aktuell attestfoérteckning upprattas och uppdateras och delges
ekonomienheten. FOr attest av pappersunderlag kravs aven namnteckningsprov.
ansvarar for att samtliga attestanter far utbildning och information om ansvar och
regler

ansvarar for att egna verksamhetssystem som hanterar ekonomiska transaktioner
uppfyller de krav som stélls i dessa anvisningar

Beslutsattestanter

samtliga beslutattestanter och ersattare ska vara anstallda av Melleruds kommun.
som anstélld i kommunen raknas aven personal med tidsbegrénsad anstéllning
och inhyrd personal under inhyrningsperioden. Behov av begransningar avseende
belopp, investeringsprojekt mm bor noga provas.

beslutsattestratt knyts till koddelen ansvar och till en person

beslutsattestant ska i regel vara den som har budgetansvaret

ansvarar for hela kontrollkedjan vilket innefattar att kontrollmomenten férdelas till
ratt personer samt att kontrollerna utférs

utser dvriga attestanter (granskning och mottagning) och svarar for att de far den
information och utbildning som kréavs for uppdraget

beslutsattestant och dvriga attestanter ska beivra och stoppa tveksamheter eller
direkta felaktigheter. Vid allvarliga fel ska forvaltningschef och/eller ekonomichef
underrattas.

Omfattning

Attestreglementet galler for kommunens ekonomiska transaktioner samt medel som
kommunen forvaltar eller formedlar for annans rakning. Det galler bade vid extern och
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intern redovisning. Medel som kommunen forvaltar eller formedlar omfattar till exempel
depositionsavgifter, privata medel och donationsstiftelser.

Anvisningarna galler bade vid extern och intern redovisning. Extern redovisning omfattar
transaktioner mellan kommunen och annan juridisk eller fysisk person. Det omfattar

e Leverantorsfakturor och andra externa utbetalningar

e Loner och andra personalkostnader

e Kundfakturor, annullering/kreditering/makulering och avskrivning

e Kassatransaktioner och ovriga foérandringar av kommunens tillgangar och skulder
e Internfakturor och kostnadsfordelningar

e Bokforingsorder avseende rattelser och periodiseringar

e Ovriga ekonomiska transaktioner som bokfors i kommunens redovisningssystem.

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att sakerstalla
att de transaktioner som bokfors ar korrekta med avseende pa:

Prestation att varan eller tjansten har levererats till kommunen och/el-
ler att transaktionen i dvrigt stammer med avtalade villkor

Bokforingsunderlag att verifikationen uppfyller kraven for god redovisningssed

Pris och villkor att pris, betalnings- och leveransvillkor stammer éverens med
bestallning, avtal, bidragsnormer, taxor eller motsvarande.
Samt kontroll av att summeringen &r riktig.

Betalningsvillkor att betalning sker vid ratt tidpunkt
Bokforingstidpunkt att bokfdring sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering att transaktionen ar ratt konterad

Beslut att transaktionen ar godkand av behoérig beslutsfattare och att
kostnaden ar forenlig med verksamheten.

Tva personer ska attestera

I normalfallet ska tva personer attestera varje transaktion dvs kontrollen som helhet far
inte utféras av en och samma person. Beslutsattestant utser évriga attestanter. Ovriga
attestanter kan ha en eller flera av funktionerna granskningsattest, leveranskvit-
tens/mottagningsattest och inkomstattest. | pappersfloden ska ocksa behdrighetsattest
utforas, dvs kontroll av att behériga personer har attesterat. Behorighetsattesten gors av
den som registrerar underlaget i ekonomi- eller I6nesystemet.
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Attest innebar att intyga att nagot ar riktigt

Attest innebar att man kontrollerar och med sitt namn intygar att de ekonomiska trans-
aktionerna foljer lagar och regler. t.ex redovisningslag, skatteverkets anvisningar. |
elektroniska system anvénds anvandaridentitet och I6senord eller e-signatur, i manuella
processer anvands namnteckning med varaktig skrift. | manuella processer ska besluts-
attest goras med fullstdndig namnteckning, 6vriga attester kan géras med signatur.

Kontroller

Kontroll ska ske av att inkdpet ar gjort i enlighet med kommunens inkdpsregler och ram-
avtal. Har detta inte skett ska kunskapen ligga till grund for att informera den som gjort
inképet om befintliga avtal alternativ ge forvaltningens upphandlingsansvarige i uppdrag
att initiera en upphandling.

Kontroll goérs av villkor, att fakturan stammer med bestéllning och avtal nar det galler be-
talning, leveranssatt, fraktavgifter, faktureringsavgifter, réntevillkor mm (granskningsat-
test).

Bokforingsunderlaget kontrolleras sa att fakturan innehaller de uppgifter som kravs enligt
lagstiftning och god redovisningssed. Formella krav pd verifikationen stalls bland annat i
kommunala redovisningslagen, mervardesskattelagen och av Skatteverket. Av verifikat-
ionen ska det vara mojligt att forsta skal till och andamal med kostnaden. (gransknings-
attest)

Manuell kontroll maste géras av moms-avdrag exempelvis vid leasing av personbilar och re-
presentation. Vid representation, resor och kurser kravs ocksa komplettering med deltagarfor-
teckning och syfte.

Prestation kontrolleras, dvs att varan eller tjansten har kommit kommunen till del och
stammer med det som bestallts/avtalats. Kontroll av prestation gérs mot bestallning/or-
derbekraftelse och foljesedel. (mottagningsattest)

Bokforingstidpunkt ska anges for transaktionen, kontroll gérs av att bokféring sker vid
ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod och att den ar ratt periodiserad. (gransknings-
attest)

Kontering kontrolleras, att alla koddelar &r ratt och redovisningsreglerna foljs, till exem-
pel nar det galler klassificering av drift och investering.

Beslut kontrolleras, sa att behoriga beslut finns och transaktionen dverensstaimmer med
budget.

Vid kundfakturering ska den som goér underlag till kundfakturan se till att den 6verens-
stammer med kundens bestéllning, beslutad taxa eller beslutad avgift. Vid utbetalning av
bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsansdkan och bidragsregler av attestant.

Ansvariga som rekvirerar bidrag, erséattning eller vantar annan inbetalning ska i samband
med rekvirering avisera ekonomienheten och ange hur kontering ska ske.


http://sv.wiktionary.org/wiki/godk%C3%A4nna
http://sv.wiktionary.org/wiki/godk%C3%A4nna
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Transaktioner som bokférs genom filéverféring attesteras enligt reglementet. Verksam-
hetssystemets systemagare ska ta fram sarskilda attestrutiner foér systemet. Filoverfo-
ringen kontrolleras genom avstamning av antal fakturor/utbetalningar och belopp mellan
verksamhetssystem och ekonomisystem.

Rattelser och omféringar inom férvaltningen och mellan enheter attesteras oftast av for-
valtningens ekonom. Réattelser mellan forvaltningar attesteras av namndens forvaltnings-
ekonom, eller ekonomienheten i samrad.

En faktura ska innehalla:

Leverantdrens namn och adress

Mottagarens namn och adress, fakturan ska vara adresserad till Melleruds kommun

Leveransadress

Levererad vara eller tjanst; mangd, art, pris med mera

Fakturabelopp, -datum och forfallodatum

Uppgift om de handlingar som ligger till grund for fakturan, till exempel offert, avtal,
bestallningsnummer

Momsens belopp med varje skattesats och beskattningsunderlag for sig

Leverantdrens momsregistreringsnummer eller organisationsnummer

Framga att leverantdren ar godkand for F-skatt

Kontroller gors i logisk ordning

e De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en
tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard.

e | IT-baserade system, till exempel for elektronisk handel, ar inte kontrollord-
ningen given. Attest kan gdras redan vid bestallning under forutsattning att leve-
rans och betalning darefter 6verensstammer med bestallningen. Om daremot n&-
gon avvikelse finns maste attesten fornyas.

e Vid orderlésa fakturor/interndebitering i t.ex. kommunens web-shop, tele-abonne-
mang mm, attesteras underlaget vid bestallning. Om reglerna foér fakturan upp-
fylls satts attest och kontering automatiskt och fakturan passerar systemet for be-
talning.

e | pappersbaserade rutiner ska alla attester utforas fére behoérighetsattest. Regi-
strering far inte ske innan samtliga attester har utforts.
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Fortroendekansliga poster

Vid attest av fortroendekénsliga poster ska alltid syftet mellan kostnaderna och samban-
det med verksamheten styrkas, samt uppgift om vilka som deltagit. Dessutom ska kon-

troll av korrekt moms enligt regler fran Skatteverket ske for kostnader avseende repre-

sentation. Vid attest av fortroendekénsliga poster ska alltid attest ske av dverordnad at-
testberattigad chef.

Med foértroendekansliga poster avses:
- Kostnader for resor.

- Kostnader for hotell/logi.

- Kostnader for intern representation.
- Kostnader for extern representation.
- Kostnader for kurser/konferenser.

Ekonomiska handelser av en mangd olika slag kan uppfattas som fortroendepaverkande,
allt som nagon kan uppfatta som forman utéver det vanliga ska attesteras av dverordnad
och helst vara férankrad innan héandelsen som resulterar i transaktionen utfors.

Sparbarhet ar viktig for utkravande av ansvar

For att kunna utkrava ansvar ska man i efterhand kunna spara vem som intygat att kon-
trollen ar genomford.

e Forteckning Over attestberéttigade ska dokumenteras och bevaras som raken-
skapsmaterial.

e Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt. Attest ska
ske pa sadant satt att attesten i efterhand gar att knyta till den person som utfort
den. Om IT-system inte bedéms uppfylla dessa krav ska den kontrollerade inform-
ationen tas ut p& papper och genom underskrift attesteras manuellt.

e Om attest sker med hjéalp av IT-stdd ansvarar systemférvaltaren for att dokumen-
tera rutiner for tilldelning av behorighet, inférande av systemférandringar och
dokumentation av utférda kontroller (historik).

e FOr pappersbaserade rutiner &r huvudregeln att samtliga attester ska dokumente-
ras genom varaktig paskrift pa verifikationen.

Jav

En attestant far aldrig granska eller godkanna en utbetalning till sig sjalv eller narsta-
ende. Detta innefattar ocksa foretag eller féreningar dar den anstallde eller narstdende
har agarintressen, ingar i ledningen eller har andra intressen som star i strid med kom-
munens. Vid beddémning av javssituationer ska forsiktighetsprincipen tillampas. Attestant
har eget ansvar att anmala jav.

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar, till exempel handkassa, reserékning,
mobiltelefonrakningar, representation avseende en sjalv eller narstdende. Transaktioner
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till bolag eller liknande, de vill sdga dar den anstallde eller narstdende har dgarintresse
eller ingér i ledningen.

I dessa fall ska beslutsattest ske av dverordnad attestberattigad chef eller av annan ut-
sedd person.
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