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ATTESTREGLEMENTE

1 Attestreglemente for Krokoms kommun

Syfte § 1

Syftet med detta reglemente &r att sdkerstilla en god intern kontroll.

Malgrupp § 2

Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska héndelser.
Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmérkning.
Kontroller 1 enlighet med detta reglemente dr en del av kommunens interna
kontroll.

Malsattning § 3

Malséttningen med regler for kontroll av verifikationer dr att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och dédrigenom sékerstélla att transaktioner bokfors sé att det ar
mojligt att kontrollera fullstdndigheten 1 bokforingsposterna samt att dverblicka
verksamhetens forlopp, stdllning och resultat.

Ansvar § 4

Kommunstyrelsen och nimnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser
darvid att bestimmelserna i detta reglemente iakttas och att tillampliga
attestmoment utfores.

Attestrutinerna ska utformas sé att de tillsammans med andra kontroller far en
rimlig omfattning med hidnsyn tagen till visentlighet och risk. Varje nimnd anger
innebord och omfattning av attestantens/kontrollantens ansvar.

Respektive forvaltningschef utser kontrollattestanter.

Forvaltningschef ansvarar for att attestanter har erforderlig utbildning.

Beslut om attestratt § 5

Varje nimnd utser beslutsattestanter samt erséttare for dessa. Uppgifterna
sammanstdlls 1 en attestforteckning. Namnden ansvarar for att &rligen fatta beslut om
aktuell attestforteckning. Attestforteckningen ska dven innehélla beloppsgranser for
géllande attestrétt.

Attestrétten ska knytas till person och befattning och ha koppling till kodplanen. Det
bor endast finnas en beslutsattestant och erséttare per kodbegrepp. Erséttaren far endast
attestera dé ordinarie beslutsattestant dr franvarande.

Kontrollattest § 6

Kontrollattestanten ska kontrollera att ritt varor/tjénst, ratt kvalité till ratt kostnad
ar levererat.

For vissa transaktioner ska kontrollattestant utfora sérskilda atgirder, vilka beskrivs
1 tilldmpningsanvisningar till detta reglemente.
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Beslutsattest § 7

Innan utbetalning kan ske samt fore bokforing av ekonomisk transaktion ska
beslutsattestanten kontrollera att bestillningen ar gjord enligt géllande mal, beslut
samt direktiv for verksamheten.

Beslutsattestantens ansvarar dven for att erforderliga kontroller av fakturan har gjorts
samt att den &r korrekt konterad.

Varje enskild transaktion ska attesteras av tva olika personer (kontrollattest och
beslutsattest).

Undantag frdn kravet pd attest frdn tva olika personer kan frangas avseende rittningar
som enbart dr av intern karaktér. Dessa ska enbart hanteras av ekonomiavdelningens
personal.

Maskinell attest § 8

Periodiskt aterkommande ekonomiska hiandelser, s som till exempel el vilken baseras pa
langsiktiga avtal, far attesteras i elektroniskt arbetsflode. Kontrollattest samt beslutsattest
sker da vid forsta faktureringen. Avvikelsegrins sitts for varje avtal. Overskrids denna
hanteras fakturan manuellt.

Jav § 9

Den som utfor beslutsattesten far ej attestera transaktioner till sig sjdlv eller
ndrstdende. Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och foreningar dér den
anstéllde eller narstaende har dgarintressen eller ingér 1 ledningen. Fér bedomning
av om jdv foreligger bor forsiktighetsprincipen tilldmpas.

Ansvarighet § 10

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

Bemyndigande att utfora tillampningsanvisningar § 11

Kommunstyrelsen ges i uppgift att vid behov revidera anvisningar for
tillimpningen av detta reglemente.
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2 Tillampningsanvisningar till Attestreglemente

Till § 1 Tilldampningsomrade

Attestreglementet omfattar alla slag av transaktioner:

* Fakturor och andra externa erséttningar

* Loner och andra personalkostnader

* Hyror och avgifter

* Placering av kommunens likvida medel

* Interna transaktioner och bokf6éringsorder

Avgréansningar i tillimpningsomrade:

Reglementet omfattar inte foreskrifter om anskaffningsbeslut eller utldggning av
bestillningar. Sddana atgérder regleras genom bland annat
delegationsbestimmelser och lagen om offentlig upphandling.
Till § 2 Intern kontroll och attestrutiner

Intern kontroll kan skilja sig 4t mellan olika ndmnder och deras skiftande
verksamheter. En avvidgning maste darfor goras mellan vad som ar visentligt, vilka
effekter eventuella risker fir samt kostnaden for kontroll & den ena sidan och de
fordelar som uppnés i form av 6kad sikerhet och effektivitet med
kontrollatgarderna & den andra sidan.

Till § 3 Kontrollattestant (Signering)

Innan utbetalning kan ske samt fére bokforing av ekonomisk transaktion méste ett
antal kontrollmoment utforas.

Kontrollen innefattar foljande:
e att inkdpet gjorts enligt riktlinjer for inkdp och upphandling
e att varan eller tjdnsten bestéllts
e att varan eller tjinsten mottagits
e att rétt kvantitet har fakturerats
e att pris pd varan stimmer mot avtal
e att betalningen gar till rétt pg/bg/factoringbolag
e att fakturanumret ar ratt
e att momsen ar ratt

e att forfallodatum ar ratt

Nér kontrollen &r slutford gors en digital signering.
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Till § 4 Beslutsattest

Ansvarar fOr att kontering sker pa ett riktigt sétt

For underlag for loner/arvoden ska intygas:

* Att underlaget 6verensstimmer med sakforhallanden och gillande avtal
* Att tidrapporter etc. dr utrdknade

* Att underlaget &r ifyllt enligt faststélld rutin

* Att 1 6vrigt hinder for utbetalning inte foreligger

Bokforing och interna transaktioner:

Attest av omfOringar och korrigeringar innefattar kontroll av att belopp och
konteringar &r riktiga, att motivet for atgidrden framgér av bokféringsorder och att
hénvisning sker till rdtt underlag.

Bokforingsorder ska bestyrkas av den som &r ansvarig for transaktionen.

Rattelse av fel vid registrering av transaktion gors genom bokforingsorder som
attesteras av ekonomiavdelningen.

Till § 5 Intakt/inkomst

Attest av intdkt/inkomst innefattar kontroll av belopp mot underlag samt att
kontering, betalningssétt och betalningstidpunkt dr korrekta och att eventuella
riantekrav bevakas.

Till § 6 Uppdrag som attestant

Uppdrag knyts till funktion och namngivna personer. Uppdragstagarna ska som
regel utses inom respektive forvaltning. Forvaltningschef kan sjdlv vara attestant.

Vid ordinarie persons franvaro far erséttare trida in.

Till § 7 Forteckning Over attestanter

Uppdrag som attestant samt erséttare dokumenteras skriftligt pa blanketten
”Utsedda beslutsattestanter”. Dokumentationen delges fortlopande
beslutsattestanter och inom forvaltning i 6vrigt enligt forvaltningschefens
bestdammande.

Till § 8 Jav

Attestritten omfattar inte egna personliga kostnader. Héndelser som avses r in-
och utbetalningar som till exempel reserdkningar, ersittning for utligg, egna
mobiltelefonrdkningar, egen representation eller kostnader for narstdende samt
affarstransaktioner till bolag eller liknande dér intressekonflikt kan uppsta.
Beslutsattest ska i sadana fall goras av 0verordnad. Avser hiandelsen ledamot i
ndamndens presidium utfors beslutsattest av forvaltningschefen.

Registrering eller attestering i l6nesystem av 16nestyrande uppgifter som kan
paverka den egna Ioneutbetalningen far ej ske.
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