ATTESTREGLEMENTE

ANTAS AV KOMMUNFULLMAKTIGE 2014-11-11
ATT GALLA FR O M 2015-01-01

1. REGLEMENTETS OMFATTNING

Detta reglemente galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner/bokforingsposter, inklu-
sive interna bokforingsposter, finansforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att
forvalta.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utférdar egna riktlinjer som i tillamp-
liga delar skall beakta kommunens regler.

2. ANSVAR

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma tillampningsanvisningar
till detta reglemente. Vidare ansvarar kommunstyrelsen for uppféljning, utvardering och eventuell
revidering av reglerna.

Kommunens ndmnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser att bestimmelser i detta regle-
mente iakttas och att tilldmpliga attestmoment utféres. Namnderna utfardar vid behov ytterligare till-
lampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje namnd har det yttersta ansvaret for tilldelad budgetram. Det innebér ansvar for saval kortsik-
tiga som langsiktiga ataganden, liksom ansvar for att upphandling sker enligt géllande avtal och lagar
samt att verksamheten foljer kommundvergripande policies.

Varje namnd skall arligen fordela sin tilldelade budgetram genom att faststélla en internbudget.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att personalen &r informerade
om reglerna och anvisningarnas innebord.

Personalens ansvar &r att tillampa faststéllda regler och anvisningar samt att rapportera férekom-
mande fel och brister till ndrmast 6verordnad.

3. ATTESTBERATTIGADE

Varje namnd utser personer med ratt att beslutsattestera och bestallningsattestera eller vara ersattare
for dessa. Attestratten skall knytas till ett ansvarsomrade med angivande av eventuella begransningar.
Namnden kan delegera till tjansteman att utse namngivna personer till attestanter.

Den som &r oaktsam eller missbrukar sin stallning kan skiljas fran uppdraget.



4. ATTEST

Med budgetansvar foljer aven ansvar for kontroll av ekonomiska transaktioner, sa kallad beslutsattest.
Beslutsattest Kontroll av beslut, kontering och finansiering.
Behorighetsattest Kontroll av att nddvandig attest skett av behorig person.

Bestallningsattest Kontroll av bestéllning i elektroniskt bestallningssystem som gors av
beslutsattesterare innan bestallning delges leverantdr.

Granskningsattest Kontroll av att den ekonomiska héndelsen tillhdr verksamheten och ar
rimlig.

Leveransattest Kontroll av leverans mot bestallning i elektroniskt bestallningssystem.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam skall hantera en transakt-
ion fran borjan till slut. Attestanterna ar var for sig ansvariga for sina respektive atgarder.

Elektronisk attest utfors med anvandaridentitet och 16senord.

Namnden ansvarar for att uppratthalla en aktuell forteckning dver beslutsattestanter som anger omfatt-
ningen for respektive beslutsattestants ansvar.

Namnden ansvarar dven for att uppratthalla en aktuell forteckning 6ver behorighetsattestanter.

Vid elektronisk bestéllning kan beslutsattest och granskningsattest ersattas av bestallningsattest och
leveransattest nar inkommen leverantorsfaktura dverensstammer med bestélining.

5. KONTROLLER

Foljande kontroller ska utforas innan transaktion far slutforas:

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

Pris Pris dverensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning
Villkor Betalningsvillkor mm ar uppfyllda

Bokfoéringsunderlag  Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed
Kontering Konteringen ar korrekt

Beslut Behdoriga beslut finns

Beslutsattestant svarar for att kontrollerna ovan utfors. Innan transaktion utfors skall dessutom kontroll
ske av:

Behorighet Nodvandig attest har skett av behérig person

Behorighetsattestanter utses av ndmnden. Alla som omfattas av kontrollarbetet skall tillampa anvis-
ningarna samt i férekommande fall rapportera brister i kontrollerna.



6. JAV OCH SARSKILDA KONTROLLOMRADEN

Attest- och kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ér till-
racklig. Vid utformningen av rutinerna ska féljande beaktas:

Jav En attestant far aldrig granska eller godkanna en utbetalning till sig
sjalv eller narstaende. Detta innefattar ockséa bolag och foreningar
dar den anstallde eller narstaende har agarintressen eller ingar i led-
ningen.

Sarskilda kontrollom- Beslutsattest bor inte utforas av den som konsumerat/anvant va-
raden ran/tjansten dar sarskilda kontrollhansyn bor tas.



TILLAMPNINGSANVISNINGAR

INLEDNING

Dessa tillampningsanvisningar skall vagleda alla som deltar i hanteringen av ekonomiska transakt-
ioner i Osthammars kommun, och &r ett komplement till det attestreglemente som antogs av kommun-
fullmaktige 2007-03-20, § 5. Attestreglementet i kombination med tillampningsanvisningarna utgor
regelverket for alla de som skall utféra olika attestmoment inom Osthammars kommun.

Syftet med attestreglementet samt tillampningsanvisningarna &r att sakerstalla en god kontroll av alla
ekonomiska transaktioner for att forhindra avsiktliga eller oavsiktliga fel vid hantering av kommunens
tillgangar. Huvudregeln i reglementet ar att ingen enskild person sjélv hanterar en transaktion i alla
led.

Tillampningsanvisningarna utfardas och faststélls av kommunstyrelsen. Ekonomichefen kan gora
andringar i och till&gg till anvisningarna nér dessa inte &r av principiell karaktar.

Namnderna ansvarar for att reglementet liksom tillampningsanvisningarna foljs, vilket inkluderar att
berérda medarbetare blir informerade om gallande regler och anvisningar. Anvisningarna géller for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner. Namnderna kan gora egna tilldgg och utforma ytterli-
gare tillampningsanvisningar, forutsatt att de inte strider mot de generella tillampningsanvisningarna i
detta dokument.

1. OMFATTNING

Reglementet galler for kommunens namnder och av kommunfullmaéktige tillsatta, tillfalliga eller perma-
nenta kommittéer eller dylikt som disponerar anslag. Medel som kommunen atagit sig att forvalta avser
tex. donationsstiftelser och formedling av egna medel inom socialtjansten.

I reglementet regleras hur ekonomiska transaktioner ska granskas och vem som ansvarar for detta.
Med ekonomiska transaktioner avses samtliga underlag (verifikat) som skapar in- och utbetalningar
men dven andra underlag som bildar bokforingsposter sasom interna poster och rattningar.

Exempel pa underlag for ekonomiska transaktioner:

e Leverantorsfakturor

Loner (anstallningsbevis), arvoden, resor och traktamenten (reserékningar) och évriga un-
derlag for bokforing av personalkostnader
Bidragsutbetalningar foreningar

Attestrapport ekonomiskt bistand

Betalorder

Bokforingsorder

Fordelningsorder

Internfakturor

Forsaljningsintékter

Bankinsattningar

Rakningsspecifikation till kundfakturor (avgifter etc)
Rekvirering av statsbidrag, moms mm

Placering av kommunens likvida medel

For vissa typer av bokfdringsposter &r beslutsattest av verksamhetsansvariga inte praktiskt mojligt,
t.ex. personalomkostnadspalagg, kapitalkostnader, vissa automatiska fordelningar etc. Attestmomenten
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for sadana transaktioner ersatts med ett kontrollférfarande mot ekonomiska rapporter som regelbundet
utfors av den ekonomiskt ansvarige.

2. ANSVARSFORDELNING

Det ar namnderna som har det yttersta ansvaret for att attestreglementet féljs. Namndens ansvar for
den interna kontrollen kan inte dverlatas pa nagon annan. Namnden skall upprétta en intern kontroll-
plan och genomfora kontroller av efterlevnaden av detta reglemente. Varje namnd kan aven vid behov
utfarda ytterligare tillampningsanvisningar, dér kontrollerna ar av mer langtgaende karaktar &n vad
reglementet foreskriver.

Revisorerna ar skyldiga att préva om den interna kontrollen &r tillracklig.

3. ATTESTBERATTIGADE

Uppdrag som beslutsattestant skall ges till namngivna personer. Som erséttare for beslutsattestanter
skall utses namngivna personer. Det kan férekomma att en person &r ersattare for flera beslutsattestan-
ter. Beslutsattestanter och ersattare utses av namnd for ett kalenderar i taget.

Namnd kan till forvaltningschef delegera ratten att under I6pande ar utse attestanter. Detta galler dven
ratten att for 1T-baserade system utse bestallningsberattigade och attestanter.

Varje namnd skall upprétta en attestférteckning. Namnteckningsprov skall finnas tillganglig. Attest-
forteckningen ska delges de personer som av namnden uppdragits att utféra behorighetsattest samt till
Personal- och Ekonomikontoret.

For samtliga typer av transaktioner galler att det alltid_ maste finnas tva attester; beslutsattest och
behdrighetsattest. Beslutsattest och behorighetsattest ska utforas av tva personer. Behorighetsattest kan i
vissa system erséttas med automatiska behdrighetskontroller.

Vid anskaffning av varor och tjanster samt vid utbetalningar dr dven granskningsattest obligatoriskt.
Granskningsattest och beslutsattest ska utforas av tva personer. Vid elektronisk bestallning kan beslut-
sattest och granskningsattest ersattas av bestallningsattest och leveransattest niar inkommen leveran-
torsfaktura Gverensstimmer med bestallning.

For poster som inte generar ut- eller inbetalningar sasom fordelningar, bokforingsorder och internfak-
turor kan det for att underlatta hanteringen racka med beslutsattest.

Beslutsattestanten ansvarar for att leverantorsfakturor godkanns och betalas vid ratt tidpunkt, s att
kostnader for drojsmalsrantor undviks.

4. ATTEST

Beslutsattest

Beslutsattest ar obligatorisk. Beslutsattest ska ske med fullstdndig namnteckning eller, dar elektro-
nisk attest tillampas, med anvéandaridentitet och dartill knutet 16senord. Anvandaridentitet och Idsen-
ord anges vid inloggning. Beslutsattestanten har ett ansvar att sakerstélla att anvandaridentitet och
I6senord ej anvands av obehdrig. Den elektroniska attesten ar att jamstélla med namnteckning och far
inte Gverlatas eller anvandas av annan person.

Beslutsattest utféres i normalfallet av personer som har ekonomiskt ansvar for verksamheten. Ovriga
kontroller kan utforas av annan personal. Beslutsattesten &r en viktig del i den interna kontrollen.



Att beslutsattestera innebéar en bekréftelse av

° Att prestationer och transaktioner och deras underlag stammer med beslut eller planer
° Att behoriga personer har agerat
° Att villkor é&r riktiga

Beslutsattest innebdr att man kontrollerat att godkant anstallningsavtal foreligger, och godk&dnnande av
arbetad tid, tillagg pa I6n och avdrag pa l6n. Beslutsattesten innebar kontroll av erhallen faktura eller
motsvarande underlag, mot beslut, bestallning etc. | attesten ingar aven att kontrollera konteringen och
att transaktionen ryms inom beslutad budget. Attestant skall godkéanna inkép innan bestéllning och far
darigenom en dvergripande kontroll dver kostnader som belastar verksamheten. Beslutsattestanten
ansvarar for att verifikationen ar fullstdndig vilket bl a kan innefatta forklarande upplysningar om vad
som foranlett den ekonomiska hdndelsen samt att dvriga attestmoment &r utférda. Det &r beslutsattes-
tanten som ska forvissa sig om att erforderliga kontroller har utforts.

Beslutsattestanter skall inte ha behdrighet att registrera betalningar i kommunens system.

Elektronisk bestéllning

Ink6p som hanteras i elektroniskt bestallningssystem ska konteras och bestallningsattesteras av beslut-
sattestant innan bestéllning delges leverantor.

Bestallningen delges leverantér genom det elektroniska bestallningssystemet i form av elektronisk fil,
e-postmeddelande eller utskrift av rekvisition i pappersformat.

Granskningsattest

Med granskningsattest intygas att den ekonomiska héndelsen tillhdr verksamheten och ar rimlig. Vid
anskaffning av varor och tjénster samt vid utbetalningar ar det obligatoriskt med granskningsattest.
Granskningsattest och beslutsattest far ej utforas av samma person. Granskningsattest styrkes med
signatur.

Elektronisk bestéllning

Ink6p som hanteras i elektroniskt bestallningssystem ska leveransattesteras nar varor och tjanster leve-
rerats till verksamheten.

Behorighetsattest

Behdrighetsattesten &r en kontroll av att ratt (behorig) person beslutsattesterat. Behdrighetsattest ar
obligatorisk. Attesterna som avser beslut och behorighet maste utforas av tva personer.

| pappersbaserade rutiner innebér behdrighetsattest att kontroll sker av behorighet mot attestforteck-
ning. Behorighetsattest kan ske for intervall av fakturor genom attest pa forsattsblad.

Innan registrering av ekonomiska transaktioner sker ska behorighetsattest ha utforts. 1 system med
elektronisk attest ska behdrighetskontroll utforas av behdrighetsadministratéren innan anvéandaridenti-
tet och l6senord tilldelas den attestansvarige.

Det &r ndmnden/styrelsen som anger vilka befattningar som ska utféra behérighetsattest. | system dar
elektronisk attest anvands &r det den systemforvaltande ndmnden/styrelsen som &r ansvarig for beho-
righetskontrollen.

Behorighetsattest utfors med namnteckning.

Besluts- och behdrighetsattest far ej tecknas av samma person.

Kompetens



Respektive ndmnd ansvarar for att attestansvariga och fakturakontrollanter har erforderlig insikt och
kunskap om uppgiften.

Det &r viktigt att den som ska utfora en kontrollatgard har ratt kompetens for uppgiften. Vid attest av
I6ner ar det viktigt att ansvariga chefer har kunskaper om géllande avtal. Personer som inte har erfa-
renhet eller kdnnedom om verksamheten bor inte utfora attestmoment. Vidare &r det inte alltid lampligt
att tillfalligt anstalld personal ges i uppgift att utfora kontroller eller attestmoment.

Attestforteckning

N&mnden ansvarar for att det finns en aktuell forteckning dver befattningshavare med beslutsattest
samt ersattare for dessa. Forteckningen skall innehalla befattningsbenamning, ansvarskod enligt eko-
nomisystemet, namn pa personen samt personens namnteckning. Vid aktualisering av forteckningen
skall framga fran nar forandringar ska galla.

Attest av personalkostnader

Sérskilda regler galler for anstallningar och loneutbetalningar. Beslutsattestant godkénner och attesterar
underlag till manatliga I6neutbetalningar t.ex. arbetad tid, dvertid, ob, franvaro mm. Den slutliga I6neut-
betalningen skall forses med attest av kommunstyrelsen utsedd tjansteman eller dennes ersattare.

Attest av ekonomiskt bistand

Sarskilda regler galler vid utbetalningar av ekonomiskt bistand inom Individ- och familjeomsorgen. Attest
av ekonomiskt bistand ska ske pa sarskild attestrapport. Attest av ekonomiskt bistand ska ske av minst tva
personer innan utbetalningar verkstélls. Endast behdriga personer ska kunna lagga upp nya klienter i sy-
stemet. Regelbundna kontroller bor ske av att betalningar gors till ratt mottagarkonto.

5. KONTROLLER

Prestation och pris

Reglementet reglerar bade kostnader och intékter dvs. bade prestationer till och fran kommunen. Avta-
lade villkor kan aven avse faststalld taxa och motsvarande. Kontroll av att varan/tjansten har bestallts
och mottagits, att pris, volym, rabatt och andra betalningsvillkor dverensstammer med traffade avtal el
dyl. Eftersom flertalet fakturor ar maskinellt framstéllda torde felprocent i utrdkningarna vara ringa.
Den siffermassiga kontrollen kan darfor ocksa ske stickprovsvis for fakturor understigande visst vérde.

Kvalitet
Mottagen eller levererad tjanst ska halla avtalad kvalitet vilket regleras i avtalet med leverantéren.
Bokféringsunderlag

Krav pa verifikationers innehall framgar av Kommunala redovisningslagen (KRL), 2:4. For verifikat-
ioner som ligger till grund for momsredovisning tillkommer krav enligt Mervérdesskattelagen (ML)
11:5. Verifikationer skall pa varaktigt satt innehalla uppgifter om:

* Nér den uppréttades.

* Nir den ekonomiska hindelsen intréaffade.

* Vad den avser.

* Vilket belopp det giller.

» Vilken motpart den berdr.

» Momsbeloppet, for varje skattesats

« Utstillarens samt mottagarens namn och adress
* Platsen for varans mottagande



» Utstéllarens registreringsnummer till mervardesskatt eller, da denne ej ar registrerad, person- eller
organisationsnummer

Betalningsvillkor

Betalningsvillkor ar 30 dagar fran ankomstdatum eller enligt annan 6verenskommelse. For drojsmals-
ranta galler referensranta + 8% (Réntelagen 68). Anges annat pa fakturan informeras leverantéren om
kommunens betalningsvillkor.

Bokfdringstidpunkt

Kontanta in- och utbetalningar skall bokféras senast paféljande arbetsdag. Verifikationer for obetalda
fordringar och skulder skall ordnas och forvaras sa att betryggande éverblick fortlopande finns 6ver
dem (se KRL 2:9). Av detta foljer behov att uppkomna skulder och fordringar ska bokféras sa snart
det kan ske.

Kontering

Kontrollansvaret for kontering avser samtliga koddelar. Beslutsattestanten ar ansvarig for att konte-
ringen ar riktig.

Beslut

Kontroll av beslut innebar i normalfallet att beslutsattest sker av den som &r verksamhetsansvarig.
Kontroll ska dock dven ske av att eventuellt Ovriga formella beslut som krévs ar fattade (t.ex. ratt till-
lampning av taxa, investeringsbeslut, anskaffningsbeslut).

Interna bokféringsposter, bokféringsorder

Generellt géller att varje utbetalning skall godkannas/attesteras av minst tva personer. For poster som
inte generar ut- eller inbetalningar sasom férdelningar, bokforingsorder och internfakturor kan det for
att underl&tta hanteringen récka med beslutsattest. Automatiska debiteringar férekommer bl a for in-
ternhyror och stadverksamheten. For dessa ar den ekonomiska handelsen godkand/attesterad i och med
att 6verenskommelse tecknats.

Inbetalningar

For ekonomiska transaktioner som genererar inbetalningar (debiteringar, forséljningsintakter, rekvire-
ring av statshidrag) rekommenderas att granskning och kontroll/attest sker av tva personer.

Elektronisk handel

Elektronisk leverantorsfaktura
For elektroniska leverantorsfakturor ar huvudregeln att minst tva attestmoment ska utféras. Kontroll-
ordningen &r inte alltid given utan kan variera.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa sadant satt att
den med sékerhet i efterhand gar att knytas till den person som utfort attesten. Elektronisk attest sker
genom anvandar-1D och l6senord. Anvéndar-1D och losenord far endast anvandas av den som tillde-
lats behdrigheten.

Behorighetskontroll ska ske i systemet och framga av systemdokumentationen.
Nér attest sker med hjélp av IT-stod ansvarar systemforvaltaren for att utforma och

dokumentera rutiner for tilldelning av behdrigheter, inforande av systemfoérandringar och dokumentat-
ion av utforda systemkontroller.
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Vid orderl6s fakturering (bl a el-fakturor) kan systemkontroller med min- och maxvérden angivna per
objekt ersétta annan beslutsattest. Tabellverk for detta ska godkannas av respektive verksam-
hets/kontoansvarig. Tabellverket far ersatta de kontroller som utfors vid manuell rutin.

Elektronisk bestallning )
Ett bestéllningsforslag med kontering registreras av bestéllare enligt Osthammars kommuns inkpsor-
ganisation.

Beslutsattestant bestéllningsattesterar och godkénd bestéllning registreras i bestéllningssystemet och
bestéallningsmeddelande delges leverantor.

Inkomna leveranser av varor och tjanster leveransattesteras i bestallningssystemet vid mottagandet.

Nar leverantorsfaktura ankommer registreras en automatisk eller manuell matchning mellan bestéll-
ning, leverans och fakturan innan bokfdéring och betalning.

Vid inkdp av varor dar exakt leverans enligt bestallning inte &r mojlig, (bl a livsmedel), kan system-
kontroller upprattas med angiven tolerans for avvikelser mellan bestallningen och leveransen. Tabell-
verk for detta ska godkannas av respektive verksamhets/kontoansvarig. Tabellverket far ersétta de
kontroller som utfors vid manuell rutin.

Vid andra avvikelser hanteras inkommen faktura enligt rutiner for elektronisk leverantorsfaktura.

6. JAV OCH SARSKILDA KONTROLLOMRADEN

Den som utfor beslutsattest far inte attestera in- och utbetalningar till sig sjalv eller till narsta-
ende. Detta innefattar &ven bolag, stiftelser och foreningar dar beslutsattestanten eller narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen eller annars har ett vasentligt intresse.

Beslutsattest bor inte utforas av den som konsumerat/anvant varan/tjansten dar sarskilda kontrollhan-
syn bor tas. Exempel pa sadana utgifter ar bl a:

— Reserékningar

— Erséttning for utlagg

— Egna mobiltelefonrakningar

—  Arbetsklader

— Representation dar den attestansvarige sjalv deltagit

— Kurser/konferenser

— Logikostnader

— Kreditkort/bensinkortfaktura

— Utrustning som vederbdrande sjalv i huvudsak disponerar

Det ar upp till varje ndmnd att besluta om vilka rutiner som ska galla for utgifter dar sérskild
kontrollhdnsyn ska tas.

Vid extern- och intern representation skall alltid representationens samband med verksamheten styrkas
genom att syftet med representationen anges pa fakturan/notan eller som en permanent anteckning vid
elektronisk faktura. Uppgift skall &ven finnas om vilka som deltagit.

Personal &r i beroendestallning till sin chef. Den som utfor kontroll skall ha en sjélvstandig stallning
gentemot den kontrollerade. Det ar inte lampligt att understalld personal beslutsattesterar sadant som
Overordnad granskningsattesterat. Beslutsattestants utlagg skall attesteras av ndrmast dverordnad.



