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ATTESTREGLEMENTE

§ 1 Omfattning

Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit
sig att forvalta.

§ 2 Malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att sakerstélla

att transaktioner som bokfors &r korrekta avseende:

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen

Bokfdéringsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt
kommunala redovisningslagen

Villkor Ratt villkor tillampas, t ex betalningsvillkor
Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rétt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen &r ratt konterad

Beslut Transaktionen 6verensstdmmer med beslut av behérig

beslutsfattare

§ 3 Definitioner
Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokférs i kommunens
redovisningssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas intyg att kontroll utforts utan anmérkning.

§ 4 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma till-
lampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
Overgripande uppfdljning och utvardering av dessa regler och for att vid behov ta
initiativ till férandring av dessa regler.

Kommunens namnder ansvarar for att antagna regler och tillampningsanvisningar
avseende detta reglemente foljs. Varje namnd kan vid behov utférda ytterligare
tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Forvaltnings-/Kontorscheferna ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att
kontrollansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.
Forvaltnings/kontorschefen ansvarar ocksa for att vid behov ta fram ytterligare
tillampningsanvisningar. Dessa skall faststallas av ndmnden.



Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for att de I6pande attest-
rutinerna fungerar vél och i enlighet med attestreglementet i den egna verksamheten.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststéllda anvisningar samt att nar brister
upptécks rapportera dessa till narmast 6éverordnad chef eller enligt annan faststélld rutin.
Med kontrollansvarig avses den attestant som har ansvar for att utfora en specifik
kontroll.

8 5 Kontroller
Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:
Prestation  Vara eller tjanst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagaren eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

Pris Pris Overensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéallning

Bestallning  Inkdp i enlighet med inkdpspolicy och ramavtal

Villkor Kontraktsvillkor &r korrekta och dverensstammer med uppgorelsen vid
kopets ingaende

Beslut Behoriga beslut finns

Behorighet  Nodvéndiga attester har skett av behériga personer
Kontering  Konteringen &r korrekt
Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning

Vilka kontroller som ska utforas, pa vilket satt och i vilka kombinationer for olika typer
av verifikationer och rutiner faststélls i tillampningsanvisningar, dar ocksa de olika
kontrollmomenten sammanfars till olika attestroller.

8 6 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillracklig. Vi utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:
Ansvarsfordelning

Ansvarsfoérdelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion
fran borjan till slut.

Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgéard ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person, sérskilt av beslut, ska ha en sjalvsténdig
stéllning gentemot den kontrollerade.

Jav

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjélv eller
narstaende. Detsamma galler utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa bolag
och foreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har agarintressen eller ingar i
ledningen.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt stt.

Kontrollordning



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

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.
Kommunstyrelsen kan darfor besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar sa ar
motiverat utifran utford riskanalys. | dessa fall ska anges under vilka forutséttningar
som avsteg far ske.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stéd. Om kontroll ska utféras med hjalp av IT-stod ska
det finnas en faststalld rutin for tilldelning av behdrighet, inférande av
systemforandringar och dokumentation av utférda kontroller.

§ 7 Kontrollansvariga
Respektive ndmnd utser beslutsattestanter samt erséttare for dessa. Beslutsattest knyts
till person och kodintervall med angivande av eventuella begransningar.

Varje namnd svarar for att uppratta och halla aktuella forteckningar dver utsedda
beslutsattestanter.

I tillampningsanvisningarna definieras obligatoriska attestroller for forekommande typer
av ekonomiska transaktioner.

§ 8 Genomfdrda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godkéant resultat ska dokumenteras
genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med tillampningsanvisningarna.
Maskinellt utforda kontroller ska framga av systemdokumentation och
behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig ej kan godkanna en ekonomisk transaktion ska den som givit
upphov till transaktionen underrattas, om inte annat framgar av tillampningsanvis-
ningarna. Kan inte rattelse uppnas ska underrattelse ske enligt faststalld rutin.

Kommunfullmaktige har den 18 december 2008, § 271, faststallt detta reglemente.
Samtidigt har det gamla reglementet upphévts.
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