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REGLEMENTE FOR ATTEST

Faststallt av kommunfullmaktige 2009-03-30, § 24
Reviderad av Kommunfullmaktige 2019-04-29 § 87

§ 1 Tillampningsomrade
Kommunens styrelse/nimnder ska se till att bestimmelserna i detta reglemente foljs.

Det hir reglementet avser alla ekonomiska transaktioner inom Timra kommun,
inklusive interna transaktioner, l6netransaktioner, intdkter, fakturering av tjinster,
medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Reglementet ska tillimpas pi alla bestillningar, sivil manuella som
elektroniska, som ger upphov till ekonomiska transaktioner.

§ 2 Malsattning
Malsittningen med reglemente for attest ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel
och dirigenom sikerstilla att ekonomiska transaktioner dr korrekta.

§ 3 Kontroller
Med attest menas att intyga att kontroll har utforts utan anmirkning eller att
anmirkning har gjorts skriftligen och atgird vidtagits for att ritta fel.

I attestordningen ingar granskningsattest och beslutsattest.

Transaktioner ska attesteras innan de utfors. For alla transaktioner ska minst tva
personer attestera varav en ska vara beslutsattestant. Kommunstyrelsen har mandat att
besluta om undantag frin denna regel.

Attestanter dr var fOr sig ansvariga for sina respektive atgirder. Beslutsattestanten har
dock huvudansvaret for att garantera en transaktions korrekthet.

Bestillnings-, mottagnings- och/eller granskningsattestanten kontrollerar prestation,
kvalitet, pris, villkor, formalia.

Beslutsattestanten kontrollerar prestation, kvalitet, pris, villkor, formalia, kontering,
bokforingstidpunkt, beslut och jav.

Ovan namnda kontroller innebar foljande:

Prestation/kvalitet Kontroll att vara eller tjanst mottagits och haller avtalad
kvalitet och kvantitet. For 16netransaktion kontroll av
tjanstgoring/ frainvaro.

Pris och villkor Kontroll av pris och betalningsvillkor, mot avtal,
bestillning, taxa, bidragsregler eller motsvarande. For
l6netransaktion giller dven kontroll av 16n och ersittning.

Formalia Kontroll att de bokforingsunderlag som upprittas/mottas
uppfyller lagstadgade krav och god redovisningssed.

Kontering Kontroll att kontering ér korrekt.

Bokforingstidpunkt Kontroll att bokféring sker vid ritt tidpunkt och 1 ratt

redovisningsperiod.
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Beslut Kontroll mot formella beslut, disponibla medel enligt
budget och att utgiften ir férenlig med verksamheten.
Jav Kontroll att inte jav fOreligger, att inte attestant kan fa egen

vinning av beslutet.

Kontroll av att likvida medel finns tillgingliga utférs av kommunledningskontoret.
Kommunledningskontoret har 1 uppgift att sikerstilla att gillande attestregister dr
uppdaterat och f0lj.

8§ 4 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nimnd ar
tillfredsstillande. Vidtagna kontrollatgirder ska var anpassade till transaktionens art sd
att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformning av
kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér att
ingen person ensam ska hantera en transaktion frin borjan
till slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgird eller en

bestillning ska ha erforderlig kompetens f6r uppgiften.

Integritet Den som utfér kontroll av annan person ska ha en
sjalvstindig stillning gentemot den kontrollerade.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa
indamalsenligt sitt.

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

§5 Jav

Beslutsattest far inte goras av den som ar javig.

§6 Ansvar
Kommunstyrelsen ska:

e arsvis sammanstalla uppgifter om beslutsattestanter och underritta revisorerna
e utfirda tillimpningsanvisningar till detta reglemente

e overgripande folja upp och utvirdera reglemente och tillimpningsanvisningar
e vid behov ta initiativ till f6rindring av reglemente och tillimpningsanvisningar
e vid behov utse en generell beslutsattestant f6r kommunen med ersittare.

Namnd ska:

e arligen planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av reglemente och
tillimpningsanvisningar

e utse, eller delegera till férvaltningschef att utse, beslutsattestanter och ersittare for
dessa. Ovriga attestanter utses i organisationen, om inte nimnden beslutar annat.
Skyldigheten f6r ndimnd att utse beslutsattestant frantar inte nimnden ritt att sjilv
attestera genom beslut vid sammantride

e I6pande underritta beslutsattestanter och kommunledningskontoret om vilka
personer som utsetts till beslutsattestanter och ersittare for dessa eller frantagits
ritten att beslutsattestera
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e se till att namnteckningsprov limnas till kommunledningskontoret, om nagot
sadant inte limnats tidigare

e uppritthalla aktuell forteckning 6ver utsedda attestanter.

§ 7 Elektronisk attest
Attest 1 elektronisk form eller pa elektroniskt media ska varaktigt registreras och
sikerstillas sa att attestens ursprungliga innehall inte kan ifrdgasittas.

88 Periodiska fakturor

For sa kallade periodiska fakturor som utgar frin av slutattestanten godkanda avtal, t.ex.
hyrort, telefoni, konsumtionsavgifter samt olika former av serviceavtal kan automatisk
elektronisk attest tillimpas. Det sker genom ett sirskilt register i ekonomisystemet
(objektsregistret), som definierar t ex beloppsgrinser for fakturorna, hur manga fakturor
som betalas per ar samt hur de ska konteras. Fakturan matchas sedan mot det uppsatta
registret. Om alla regler dr uppfyllda sitts en automatisk elektronisk attest och fakturan
gar till betalning. Avviker ddremot fakturan fran reglerna pa nigon punkt gar den
automatiskt ut i det ordinarie flédet och maste bade granskningsattesteras och
slutattesteras.

Kommunledningskontoret ska besluta om vilka leverantérer som ska omfattas av
elektronisk attest samt utforma och dokumentera aktuella regelverk.

TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL REGLEMENTE FOR
ATTEST

Faststilld av Kommunstyrelsen 2009-04-07, § 114
Reviderad av kommunstyrelsen 2019-06-11, § 232

§ 1 Tillampningsomrade
Lag och god redovisningssed dr 6verordnat reglemente for attest och giller fore detta.

§ 3 Kontroller
De begrepp som anvands i fakturasystemet ar mottagningsattest och beslutsattest.
Mottagningsattest innefattar dven bestallningsattest och granskningsattest.

Formalia

Med kontroll av formalia menas kontroll av att bokforingsunderlaget foljer lagstiftning
och god redovisningssed. For att en faktura ska vara godkind enligt bokf6ringslagen
ska f6ljande kriterier vara uppfyllda:

e datum nir fakturan upprattats

e kund, till vem fakturan dr utstalld

e tidpunkt/period nir affirshindelsen intriffade
e specifikation pa vad fakturan avser

e belopp.

For att kommunen ska ha avdragsritt for mervirdesskatt (moms) maste en faktura
dven innehalla:

e ctt unikt I6pnummer
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e siljarens momsregistreringsnummer

e siljarens och koparens namn och adress

e varornas mingd och art eller tjainsternas omfattning och art

e beskattningsunderlaget (priset fére moms) fOr varje momssats
e den eller de momssatser som giller

e den moms som ska betalas.

Bokforingsunderlag ska innehalla foljande:

e datum nir verifikationen skapades

e vad verifikationen avser

e period som hindelsen avser

e hinvisning till eller kopia av beslut/avtal som ar upphov till transaktionen.
Detta for att sikerstalla korrekta uppgifter i redovisningen.

Av en verifikation avseende en resa ska alltid framga:
e resmal

e syfte med resan

e vem/vilka som rest.

Om en resa avser en utbildning/konferens, men faktureras separat, ska hinvisning
goras till verifikationen f6r utbildnings-/konferenskostnaden.

Av en verifikation avseende en utbildning/konferens ska alltid framga:
e program (bifogas fakturan)
e deltagarforteckning (bifogas fakturan).

Av en verifikation avseende representation ska alltid framga:
e syfte
e deltagare.

Kontering
Med kontroll av kontering avses att kontering ar korrekt f6r samtliga koddelar samt att
redovisningsregler f6ljs vad giller klassificering av drift och investering,

Bokforingstidpunkt
Enligt mervirdesskattelagen ska en faktura bokféras den manad den anlidnder till eller
skapas av kommunen.

En kostnad/intikt kan uppstd innan eller efter den verkliga utbetalningen/inbetal-
ningen sker. For att redovisning ska bli sd korrekt som moijligt ska kostnader/intikter
bokforas den period (hos kommunen ér en period lika med manad) som den uppstar.
Detta innebar att kostnader och intikter maste periodiseras. Sa snart en kostnad eller
intdkt har uppstatt ska den tas upp 1 redovisningen, vilket dr extra viktigt vid ars- och
deldrsbokslut.

Beslut

Alla bestillningar ska géras pa kommunens ramavtal. Gors avsteg frain kommunens
ramavtal ska orsak anges som anteckning pa leverantorsfakturan innan beslutsattest.
Saknas ramavtal ska upphandling/ink6p goras enligt de riktlinjer som kommunen har
for upphandling.
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Kontroll av 16netransaktioner i ekonomisystemet

I beslutsattestantens ansvar ligger bl.a. kontroll av att utbetalning och kontering av
l6ner och ersittningar till de anstillda dr riktigt samt i de fall da avdrag ska goras
kontroll av att dessa verkstillts.

Foljande kontrollmoment ska alltid utforas av beslutsattestant:

arbetstagaren innehar anstillning

manads- respektive timlénebelopp samt att eventuellt l6netilligg ar riktigt
arbetstagaren tjanstgjort under aktuell tid

angivna uppgifter pa tjdnstgoringsrapport/motsvarande ir riktiga
arbetstagaren erhaller ritt ersittning

kontering
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Transaktioner med sirskilda regler for attest
Det finns vissa undantag fran regeln om att minst tva personer ska attestera en
transaktion. For nedanstdende transaktioner giller sirskilda regler:

R23  6(8)

Typ av post

Mottagnings-
attest

Beslutsattest

Anmaérkning

Utbetalning via filoverforing fran Nej Nej Systemforvaltare PA-
I6nesystem av system godkéanner att filen
I6ner/arvoden/erséattningar i samband gar ivag for betalning
med ordinarie I6neutbetalningsdag el
pa annan utbetalningsdag
Utbetalning via filoverforing fran Nej Nej Behorig person gor filen
forsystem tillgéanglig for integrering
till ekonomisystem samt
godkanner att filen gar
ivag for betalning
Kostnadsfordelningar via fil fran Nej Nej Underskrift av
forsystem beslutsattestant vid
bestéllning garanterar
riktighet
Kalkylméssiga kostnadsfordelningar Nej Nej Avskrivningar och
internranta anses
beslutsattesterade vid
anskaffningen.
Internrantesats
uppdateras arligen enl
budgetdirektiv.
PO-pélagg uppdateras
arligen i palaggstabell
enligt budgetdirektiv.
Automatiska kostnadsfordelningar
e Procentférdelningar Nej Nej Arbetsledares underskrift
av underlag garanterar
e A-prisférdelningar Nej Nej riktighet
Arbetsledares underskrift
av underlag garanterar
riktighet
Ingdende moms Nej Nej Mottagnings- och
beslutsattestant av
underliggande transaktion
ansvarar for kontroll av
pris, villkor och formalia
Bokforingsorder
e kommunovergripande, rattelser vid | Nej Av Ordinarie beslutsattestant
uppenbart felaktig bokforing kommunstyrelsen maste underrattas om
utsedda attestanter | transaktionen
e kommunovergripande Nej Av Ordinarie beslutsattestant
bokslutsposter kommunstyrelsen maste underrattas om
utsedda attestanter | transaktionen
e kommunévergripande Nej Nej Den som upprattar
fordelningar/kop/forsaljningar underlag garanterar
riktighet genom
o forvaltningsinterna rattelser/fordel- | N€j Av styrelse/namnd | underskrift
ningar/kép/férsaljningar utsedda attestanter
Kostnader via internfakturor Nej Ja
Intékter via internfakturor Nej Nej Den som upprattar
internfaktura garanterar
riktighet genom
underskrift
Intékter via kundfakturering Nej Nej Den som uppréattar

inklusive utgdende moms

underlag garanterar
riktighet genom
underskrift
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Typ av post Mottagnings- Beslutsattest Anmarkning
attest

Kundfakturering - Ekonomiassistent | Ja
makulering/annullering KLK
Inbetalning med Nej Nej Kontering sker utifran
anledning av underliggande debetfaktura
kreditfaktura
Ovriga intakter (via Nej Nej Den som uppréattar underlag
bankgiro/plusgiro, garanterar riktighet genom
kassan) underskrift
Flyttning av likvida medel | Nej Av kommunstyrelsen
mellan kommunens utsedda fullmaktstagare
konton

8§ 4 Kontrollernas utformning
Kontrollerna maste sta i rimlig proportion till beloppets stotlek och risk, varvid stora
belopp samt transaktioner med hog risk ska kontrolleras noggrannare.

Respektive styrelse/nimnd ansvarar for att vatje attestant har tillricklig kunskap for
uppgiften. Kommunledningskontoret kan vid behov vara ett stod i detta.

Beslutsattestanter har ett sirskilt ansvar for att hela kontrollkedjan fungerar. Fel och
brister ska rapporteras till nairmaste chef eller till f6rvaltningschefen och till
kommunledningskontoret for att kunna utreda om det ar systematiska fel som maste
atgirdas generellt i kommunen.

85 Jav

Den som utfor kontroll far inte beslutsattestera transaktioner till sig sjilv eller
nirstiende som t.ex. 10n, resor, ersittning for utligg, mobiltelefonrikningar, rikningar
avseende foretagskort, utbildningar, representation. Jav innefattar ocksa transaktioner
till bolag och foreningar dir den anstillde eller nirstiende har dgarintressen eller ingar i
ledningen. Vid bedémning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.
Vid jiv ska narmaste chef beslutsattestera.

Beslutsattest avseende annan persons utbildning, resa eller representation far inte goras
av den som sjilv deltagit. Beslutattest ska da goras av ndrmaste chef.

Vid attest av transaktioner avseende vissa befattningar/uppdrag galler foljande:

Transaktion avs befattning/uppdrag | Beslutsattesteras av

Forvaltningschef Kommunchef; transaktion avs ledarskapet
t.ex. utbildning el vissa personalkostnader
som t.ex. semester

Forvaltningschef Namndsordférande; transaktion avs
namndens sakomrade

Kommunchef Kommunstyrelsens ordférande

Kommunstyrelsens presidium Kommunchef

Namndsordférande Kommunstyrelsens ordférande

Ledamot i kommunstyrelse el ndmnd Kommunstyrelsens/nédmndens ordférande

Revisionens ordférande Kommunfullméktiges ordférande

Kommunfullméktiges ordférande Kommunfullméktiges forste vice ordf

Om det finns ett avtal, underskrivet i vederborlig ordning, dir kostnaden ér
specificerad kan anstilld i berord forvaltning utféra ovanstiende attester.
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§6 Ansvar

Styrelse-/nimndsbeslut eller forvaltningschefs delegationsbeslut om beslutsattestanter
ska bifogas eller hanvisas till i attestforteckningen. Ritten att beslutsattestera
l6netransaktioner bor folja styrelsens/nimndens delegation i personalfrigor.

Ekonomi- och personalansvar kan ocksa innebira behorighet att registrera uppgifter i
personalsystemet. Oavsett om denna ritt anvinds eller om annan person registrerar
uppgifterna s dr det den som har det ekonomiska ansvaret och som beslutsattesterar
som ska f6lja upp kostnaderna.

Respektive styrelse/ndmnd ska se till att verksamhetssystem som hanterar ekonomiska
transaktioner uppfyller de krav som stills i reglementet och tillimpningsanvisningarna.

Styrelse/niamnd ska, utifrin anvisningar som kommunstyrelsen kommer att besluta om,
fatta beslut om beloppsgrins for beslutsattester. Beloppsgranserna ska framga av
attestforteckning.

§ 7 Elektronisk attest
I de fall attest endast ska goras i elektronisk form krivs inte namnteckningsprov.

Vid elektronisk attest ansvarar systemigaren for att utforma rutiner for tilldelning av
behorighet, inférande av systemforindringar och dokumentation av utférda kontroller.

Detta innefattar ocksd verksamhetssystem, i de fall attest sker 1 dessa.

8 8 Periodiska fakturor

Kommunledningskontorets(1) beslut rorande elektronisk attest av periodiska fakturor
skall dokumenteras i objektsregistrets loggar for respektive kalenderar.

(1) Beslut om beloppsnivaer, frekvenser, leveranstyper mm
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