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Attestreglemente for Strangnas kommun

8 1 Omfattning

Attestreglementet galler for Strangnds kommuns samtliga ekonomiska
transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla. Med ekonomisk
transaktion avses ekonomisk hédndelse som utgor verifikation i kommunens
bokforing enligt lagen om kommunal redovisning. Bokforingsposter fran
verksamhetssystem sasom loner, kundfakturor samt utbetalning av ekonomiskt
bistdnd omfattas ocksa av attestreglementet. Attestreglementet ar en del av
kommunens internkontrollarbete.

Kommunstyrelsen ska anta riktlinjer till detta reglemente dar det framgar vilka
kombinationer av kontroller som ska utféras for olika typer av transaktioner samt
dar de olika kontrollmomenten sammanférs till olika attestroller.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna
riktlinjer som i tillampliga delar ska beakta kommunens attestreglemente.

§2 Syfte

Syftet med attestreglementet ar att sakerstélla en rattvisande redovisning, att
bokforingsunderlag ar korrekta samt att oavsiktliga eller avsiktliga fel inte ska
intraffa. Om fel uppstar ar malsattningen att de ska upptackas och atgardas
skyndsamt.

83 Kontroller
Foljande kontroller ska genomfdras i samband med attest;

Bestallning Ink&p sker i enlighet med géallande upphandlingspolicy och
ramavtal enligt gallande delegation.
Beslut Transaktionen dverensstammer med beslut av behorig

beslutsfattare och ar forenlig med verksamhetens syfte.

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats och haller
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avtalad kvalitet och kvantitet.

Pris Pris dverensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestallning.

Betalningsvillkor Betalningsmottagare och betalningsvillkor ar korrekta.

Bokforingsunderlag: Verifikationen uppfyller stéllda krav pa innehall enligt
kommunal redovisningslag, god redovisningssed och internt
stallda regler.

Kontering Konteringen foljer gallande kodplan och konteringsregler
samt att moms redovisas enligt gallande lagstiftning.

Bokforingstidpunkt | Att bokforing sker utan dréjsmal och i réatt redovisnings-
period.

Behdrighet Nodvandiga attester har gjorts av behoriga personer.

84 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
namnd/styrelsen ar tillracklig enligt 6 kap 7 § kommunallagen (KL). Vidtagna
kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Vid utformningen av kontrollrutinerna ska bland annat féljande beaktas;

Ansvarsfordelning; Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person far ensam
utfora alla kontroller for en transaktion fran borjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha
tillréacklig kompetens for uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person ska ha en
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstaende, till bolag och
foreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen. Detsamma géller
kostnader av personlig karaktér.

FOr representation, personliga formaner etc finns sarskilda
regler och anvisningar.

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

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt och brister rapporteras.

IT-stod Kontroll far ske med hjélp av IT-stod. | forekommande fall ska
det finnas en rutin for tilldelning och borttagning av
behorighet, inforande av systemférandringar och
dokumentation. Utférda kontroller ska framga av
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systemdokumentation och behandlingshistorik.

85 Attestanter och attester
Det finns tre attestnivaer;

e mottagningsattest

e beslutsattest

e behdrighetsattest.

Attestansvaret knyts till funktion/befattning, person och kodintervall med
angivande av eventuella begréansningar i omfattning avseende tid och belopp eller
endast som ersattare. Som erséattare for beslutsattestant bor utses den funktion/
befattning som i normalfallet tar dver beslutsattestantens funktion/befattning vid
sjukdom/semester. Endast vid attestantens franvaro far ersattare utfora attesten.

Det ar obligatoriskt med tva attester for varje transaktion. Attest ska ske pa ett
sadant satt att attesten med sakerhet i efterhand gar att knyta till den person som
utfort attesten. Undantag fran det obligatoriska kravet med tva attester for varje
transaktion ar Iénetransaktioner, inbetalningar, interna transaktioner, externa
kundfakturor och abonnemangsfakturor.

86 Ansvar
Kommunfullmaktige antar attestreglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar fér
o atttillse att det finns en god intern kontroll
e att utfarda kommungemensamma riktlinjer till attestreglementet
e (vergripande uppféljning och utvardering av attestreglementet
e attvid behov ta initiativ till férandring av attestreglementet.

Kommunens namnder/styrelsen ansvarar for
e att utse, eller ge delegation for att utse, mottagnings-, besluts- och
behdrighetsattestanter samt certifierade bestéllare
e att antagna riktlinjer till attestreglemente efterlevs
o attvid behov utfarda ytterligare riktlinjer for verksamhetsspecifika
verksamhetssystem och rutiner for sitt verksamhetsomrade som ocksa ska
delges ekonomi- och personalavdelningen

Kommunchef/kontorschef ansvarar inom styrelsens/namndens
verksamhetsomrade for
e att samtliga chefer och kontrollansvariga ar informerade om
attestreglementet och riktlinjernas innebord samt sina ataganden
e att informera ekonomi- och personalavdelningen om férandringar inom
sina respektive verksamhetsomraden som paverkar vilka funktioner/
befattningar som ska ansvara for kontroller
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e att nar brister upptacks utreda/atgarda dessa samt rapportera till
ekonomichefen.

Ekonomiavdelningen ansvarar for

o att halla aktuella forteckningar uppdaterade 6ver respektive namnds
utsedda attestanter och ersattare samt dokumentation med
namnteckningsprov

e att attestratten i ekonomisystemet registreras enligt namndernas aktuella
attestbeslut

e att utbhilda/informera om attestreglementet Iopande och vid behov pa
uppdrag av kontors/avdelnings-, verksamhets- och enhetschefer.
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