Knivstag Knivsta kommuns ekonomihandbok
ommun Attestreglemente

Attestreglemente
Reglemente for kontroll av ekonomiska

transaktioner
Antaget av kommunstyrelsen 2006-12-11 § 333

g1

Detta reglemente galler fér samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen 3lagt
eller atagit sig att forvalta och/eller formedia.

§2

Kommunstyrelsen ansvarar for den interna kontrollen och tillser darmed att
bestdmmelserna i detta reglemente iakttas och att tillampliga attestmoment
utfors.

§3
Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen &r tillracklig.
Kommunstyrelsen anger innebdrd och omfattning av attestantens ansvar.

§4
Transaktioner ska attesteras innan de utférs. Féljande kontrollmoment ska
darmed inga:

e Granskningsattest; kontroll av utrakning samt mot leverans/prestation och
I6neavtal.

e Slutattest; kontroll mot underlag i form av bestallning/-beslut, registrerade
I6neunderlag samt kontroll av villkor och kontering.

§5
Kommunstyrelsen utser befattningar och/eller funktioner med ratt att
attestera eller vara ersattare for dessa.

§6

Attestmoment far inte utféras av den som sjélv ska ta emot en betalning fran
kommunen. Attestmoment far inte heller utféras av den som sjalv ska betala
till kommunen och dadr ta emot transaktionen.

8§7
Kommunstyrelsen svarar for att uppratta och halla en aktuell férteckning éver
utsedda attestanter.

§8
Kommunstyrelsen utfardar erforderliga anvisningar for tilldmpning av detta
reglemente.
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Anvisningar och kommentarer till attestreglementet

Kommunstyrelsen har antagit foljande anvisningar och kommentarer rérande
tillldampningen av attestreglementet.

Vad ar attest

Attesten ar en del i den interna kontrollen. Att attestera innebdr en
bekraftelse av

e att prestationer och transaktioner och deras underlag stdammer med beslut
eller planer,

e att behoriga personer har agerat,

e att villkoren &r riktiga.

Att attestera ar inget beslut i sig.

Vad ska attesteras

Attesteringen ska omfatta alla slags ekonomiska transaktioner.
Fakturor och andra externa utbetalningar.

Léner, arvoden och andra personalrelaterade kostnader.
Kundfakturor, d v s debitering av hyror, avgifter m.m.

Placering av kommunens likvida medel.
Interna transaktioner och bokféringsorder.

Olika slag av attest
Granskningsattest

Granskningsattest anvands vid kdp av varor och tjanster. Attestanten intygar
att kommunen fysiskt fatt det som bestéllts eller att bestalld tjénst har
utférts. Kontrollen riktar sig framst gentemot omvarlden for att tillférsakra sig
om att avtal fullféljts etc. I kontrollen ligger darfor ocksd att fora fram
reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverantéren. Kontrollen
avser aven den matematiska kontrollen av att fakturan &r ratt utraknad.

Slutattest

Slutattesten &r karnan i kontrollen. Attesten innebér kontroll av erhdllen fakt-
ura, l6neunderlag eller motsvarande underlag, mot beslut, bestallning eller
foljesedel, d v s att

Bestdllning har skett hos leverantéren av behérig person.
Kvantitet och kvalitet ar riktiga och stammer med bestallning.

e Pris, rabatt och ovriga villkor inkl moms ar riktiga och stéammer med
ingangna avtal.

e Kontering har skett pa ett riktigt satt

e Antal komptimmar eller semesterdagar finns att tillga innan attest.
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Vilka attester behovs

Samtliga ekonomiska transaktioner som registreras i ekonomisystemet ska
attesteras. Kontrolldtgdrdens omfattning bestdms med hénsyn tagen till
vasentlighet och risk.

Véasentlighet kan bl.a. uttryckas med de konsekvenser som uppstar vid fel.
Risk kan uttryckas som sannolikheten for att fel uppstar. Kontrollmomenten
far inte i onddan forlanga eller kradngla till handlaggningen av ett &rende.

For leverantorsfakturor och 6vriga externa utbetalningar, utdver I6ner, ska
ddrutdver finnas granskningsattest.

Slutattesten och granskningsattesten far aldrig utféras av samma person.

Vem attesterar och hur

Kommunstyrelsen ar ansvarig for internkontrollen inom kommunen. Det ar

Kommunstyrelsen som utser attestanter och ersattare for dessa till det antal
. . . o

som behdvs for de olika verksamhetsomradena.

Nar det galler kostnader som hdér samman med den egna tjansteutévningen,
exempelvis resekostnader, representation etc. ska transaktionerna attesteras
av narmast hogre chef.

Enligt attestreglementet skall kommunstyrelsen knyta sina attestuppdrag till
befattningar/funktioner och inte till personer eftersom man darigenom
undviker att behodva fatta nya beslut vid personalskiften.

Befattningar som skall vara slutattestanter och ersattare fér dessa ska alltid
utses av kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen far dock delegera
beslutanderatten att utse granskningsattestanter till kommunchef eller
forvaltningschef.

Ersattare har ratt att attestera endast om ordinarie attestant inte ar i tjanst.

Slutattest tillfaller ofta samma befattning som har besluts-/bestdllnings-
befogenhet.

P& transaktions-/bokféringsunderlaget ska attest ske med ett skriftligt
intygande av att kontrollen ar utférd. Intygandet sker med elektronisk
signatur i I6ne- och ekonomisystem.

Internt upprattad utbetalningshandling, s.k. utanordning

Den som upprattar utbetalningshandling ska intyga att prestationen fullgjorts.
Overordnad attesterar.
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Allmanna regler

Underskrifter, rattningar och konteringar maste géras med bestandig skrift.
Signatur av den som gjort rattningen maste finnas vid &ndringen.
(Kommunala redovisningslagen 2 kap 7 §). Varje elektronisk transaktion ska
atfoljas av ett arkivbestandigt underlag.

Representation

Vid representation ska alltid representationens samband med verksamheten
styrkas genom att syftet med representationen anges pa fakturan eller notan.
Dessutom ska uppgift om vilka som deltagit finnas.

Mobiltelefon

Faktura fér mobiltelefon ska atféljas av samtalsspecifikation. Om det av
integritetsskal eller liknande skal kan vara befogat kan namnd besluta att i
stallet fér samtalsspecifikation ska rakning specificeras med totalbelopp for
fasta avgifter, nationella respektive internationella samtalskostnader och
andra kostnader t ex fax eller datakostnader. Innehavaren av mobiltelefonen
ska intyga att prestationen fullgjorts. Overordnad attesterar.

Privat anvandning av kommunens mobiltelefon far ske endast genom sérskild
anmalan varvid samtalskostnaderna debiteras den anstdllda direkt av
mobiloperatéren.

Investeringar

Ratt till anvdndande av investeringsmedel i enlighet med beslutad budget ges
i delegation av respektive namnd.

Externa tjanster

Kommunstyrelsen bér i delegation ange maximibelopp fér upphandling av
externa tjanster.

Forteckning over attestanter

Kommunstyrelsen ska svara for att det finns en standigt aktuell forteckning

over utsedda attestanter och ersattare. Forteckningen ska innehdlla
namnteckningsprov av respektive attestant och hallas tillganglig.
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