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Inledning

Kommunfullmiktige faststillde 15 december 1988 § 174, ett attest- och utanordningsreglemente
tor Séderkopings kommun. Direfter har beslut om attestregler faststillts i ett reglemente for
ekonomisk styrning, redovisning och intern kontroll under 2000 vilket 1 sin tur reviderades under
2002. Det finns behov av att uppdatera reglementet utifran att rutiner har férindrats sedan dess
och att fakturor hanteras elektroniskt.

Ansvar
Det aligger kommunens nimnder och styrelse att tillse att bestimmelserna i detta reglemente
iakttas.

Handliggande personals ansvar dr att tillimpa faststillda anvisningar samt att ndr brister uppticks
rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef. Den som utses attestera ar skyldig att vidta
atgirder ndr tveksamheter eller direkta felaktigheter uppmarksammas. Attestanterna ar var for sig
ansvariga for sina respektive atgirder.

Attestregler

§1

Detta reglemente giller f6r kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagits sig att forvalta
och/eller f6rmedla.

§2
Kommunens namnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser dirmed att bestaimmelserna
1 detta reglemente foljs och att tillimpliga attestmoment utfors.

Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom nimnderna ar tillricklig.

§3

Normalfallet for attest vid sdval interna som externa ekonomiska transaktioner ar att den utfors
av minst tva olika personer. Vid elektronisk attest sker detta genom mottagnings- och
granskningsattest samt beslutsattest. Vid manuella utbetalningar sker detta genom beslutsattest
och behorighetsattest.

§4

Transaktioner attesteras innan de bokfors.

§5
Varje nimnd ska utse beslutsattestanter och behorighetsattestanter med de funktioner som
beskrivs nedan. Namnden ska ocksi utse ersattare for dessa.

Nimnden far delegera ritten att utse attestanter samt ersittare for dessa och att uppratthalla
aktuell forteckning. Respektive chef ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om attestanter.
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Mottagnings- och granskningsattestanter samt ersittare for dessa utses av verksamhetsansvariga
eller motsvarande.

§6

Varje nimnd ska uppritta forteckning 6ver utsedda beslutsattestanter och behorighetsattestanter
samt ersattare enligt 5. Forteckningen ska innehalla ansvarsomrade, befattning och namn.
Forteckningen ska fortlopande revideras och hallas aktuell. Forteckningen ska kompletteras med
namnteckningsprover for de som fitt uppdrag att vara beslutsattestant och
behorighetsattestanter.

Aktuell forteckning ska tillstillas ekonomikontoret for att inga i ett totalt attestregister f6r hela
kommunen. Detta ocksa for att sikerstilla att det dr ritt person som ir inlagd med ritt roll 1
ekonomisystemet.

§7
Utbetalningskontroll utfors av tjansteman pa ekonomikontoret och innefattar kontroll av att
likvida medel finns tillgidngliga for de utbetalningar som ska verkstillas.

Utbetalningsorder signeras elektroniskt av personer som utsetts att teckna kommunens firma
avseende bankmedel.

§8
Vid representation ska restaurangnota etc. alltid bifogas. Andamalet med representationen och
deltagande personer ska alltid anges.

§9

Den som har rollen att utfoéra en kontrollatgird ska ha erforderlig kompetens f6r uppgiften.

Det ar inte tillatet att attestera (besluts- och behorighetsattest) transaktioner som beror
vederborande personligen eller har nira anknytning till vederborande. Dessa ska attesteras av
6verordnad attestberittigad chef.

Den som utfor kontrollen av en annan person, sirskilt vid beslutsattestant, ska ha en sjilvstindig
roll gentemot den kontrollerade. Underordnad personal ska inte beslutsattestera sadant som
6verordnad har mottagningsattesterat.
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Kontrollansvar

Mottagnings- och granskningsattest (godkinnare):
Mottagnings- och granskningsattestanten kontrollerar och ansvarar for:

e Attvaran eller tjansten har bestillts

e Att varan eller tjdnsten har mottagits

e Att kvantiteten och kvaliteten ér enligt bestéllning

e Att priser, rabatter och andra betalningsvillkor ér riktiga

e Att fakturan dr ritt utriknad med angivna rabatter avdragna

e Att om fakturan/utbetalningen avser representation kontrollerar att deltagarforteckning
finns och att syfte finns angivet.

e Godkinna fakturan sa att den skickas vidare for kontering och beslutsattest

Konterare
e Att fakturan uppfyller lagstadgade krav
e Att mervardesskatten dr specificerad och att momsregistreringsnummer finns angivet
e Kontera fakturan

e Godkinna fakturan sa att den skickas vidare for beslutsattest
Mottagnings- och granskningsattestanten kan vara samma person som den som konterar.

Beslutsattest

Beslutsattestanten utgor karnan i1 kontrollen och beslutsattestanten har huvudansvaret att
fakturan dr korrekt och att granskningsmomenten ar utférda. Hir kontrolleras att en faktisk
bestillning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med det som
6verenskommits. I beslutsattesten ligger ocksa ansvaret for konteringen. Beslutsattest tecknas
med attestantens elektroniska signatur i ekonomisystemet alternativt attestantens hela
namnteckning pa utbetalningsunderlaget.

Behorighetsattest
Attestanten kontrollerar att behorig person attesterat och att det finns underlag till utbetalningen,
varefter bokf6ring och utbetalning kan ske. Kontrollen utgor slutsteget infor bokféringen.

Behorighetsattest ska utforas av person med god 6verblick och kunskap om organisationen och
verksamheten. Ndgot krav om att behorighetsattestanten ska vara 6verordnad beslutsattestant
finns inte. Behorighetsattest tecknas med signatur.

Ovan anférda kontrollmoment kan kompletteras med 6vriga kontroller, som respektive
forvaltning finner erforderliga for sirskilda fall.

Vid elektronisk hantering av fakturor och liknande krivs inte behorighetsattest. Kontroll av
behorighet sker automatiskt i ekonomisystemet.




