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Attestreglemente

Inledning

Attestreglementet dr en del av Motala kommuns arbete med intern kontroll. Intern kontroll
av ekonomiska transaktioner kallas ofta att attestera och innebédr att man intygar att
transaktionen &r kontrollerad och felfri.

Attestreglementet samspelar med styrdokumenten “Reglemente for intern kontroll”,
”Gemensamma tillampningsanvisningar for intern kontroll”, “Inkdpsorganisation” och
respektive namnds delegationsordningar.

Omfattning
§ 1

Detta reglemente giller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner inklusive
transaktioner for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla.

Bolag dir kommunen har ett vésentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som 1 tillampliga
delar ska beakta reglerna.

Malsattning
§2

Malsittningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner dr att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och dédrigenom sikerstilla att transaktioner som bokfors i
tilldimpliga fall dr korrekta avseende;

Bestiillning
Att den person som bestéller varor eller tjanster for kommunen ska vara behorig, ha ritt
kompetens samt gora kontroller mot styrdokument for inkdp och upphandling.

Prestation
Att varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen och/eller att transaktionen i
ovrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag

Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt kommunal
redovisningslag.
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Betalningsvillkor
Att betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt
Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.

Kontering
Att transaktionen ar ritt konterad.

Beslut
Att transaktionen Overensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare.

Definitioner
§3

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors 1 kommunens
redovisningssystem enligt Lagen om Kommunal redovisning.

En ekonomisk transaktion kan vara en;
» Faktura
»  Utbetalning till en extern mottagare
* Inbetalning fran en extern avsandare
o Tidrapport, 16n eller annan personalkostnad
»  Bokfdringsorder.

Med attest menas att behorig person genom sin namnteckning eller elektronisk signatur
intygar att en ekonomisk transaktion dr godkéind och kontollerad utan anmérkning.

Ansvar
§4

Kommunfullmiiktige antar attestreglementet.

§5

Kommunstyrelsen ansvarar for att;
«  Overgripande kontrollera, félja upp och utvardera attestreglementet och att vid behov ta
initiativ till férandring av dessa regler
» Vid behov utse en generell beslutsattestant samt ersattare som har beslutsattestratt fér
samtliga ndmnder/férvaltningar.

§6

Néiamnder och kommunstyrelsen ansvarar for att;
» Antagna regler avseende detta attestreglemente féljs
» Utse beslutsattestanter (kan delegeras till férvaltningschef)
» Attestférteckning finns (kan delegeras till férvaltningschef).
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§7

Forvaltningschefen ansvarar for att:
»  Utse besluts-, mottagnings- och behérighetsattestanter
» Handlaggande personal ar informerad om reglernas innebérd
* Attestférteckning finns.

§8

Forvaltningens chefer ansvarar for att:
* Loépande attestrutiner i den egna verksamheten fungerar val och kontroll av att
attestreglementet féljs.

§9

Attestanten ansvarar for att
» Fodlja attestreglementet
» Nar brister upptécks rapporteras dessa till éverordnad chef.

§ 10

Attestforteckning

En attestforteckning visar vilka personer som har mottagnings-, besluts- och
behorighetsattestritt for ett eller flera ansvar och eventuella tillhérande verksambheter.
Attestritten knyts till person och kodintervall med angivande av eventuella begrinsningar.
Av forteckningen ska dven namnteckningsprov och anvindaridentitet for elektronisk attest
framgd. Endast vid forfall for uppdragstagare far ersittare utféra uppdraget. Varje namnd
och styrelsen svarar for att uppritthalla aktuella forteckningar over utsedda attestanter.
Forteckningen ska delges kommunlednings-forvaltningens ekonomienhet.
Niamnden/styrelsen far till forvaltningschef delegera ritten att utse attestanter och att
uppratthalla aktuell forteckning.

I IT-baserade system maste attesterna ldggas upp i systemen, detta medfor att
verksamheten maste ange detta och vilka rittigheter de ska ha. Beslut om attestritt for IT-
baserade system ska alltid knytas till person.

Kontroller
§11

Foljande kontroll och attestmoment tillimpas i kommunen;

Beslutsattest
Att vara beslutsattestant innebdr att kontrollera och intyga att;

« Den ekonomiska transaktionen ryms inom beslutad budget, 6verensstdmmer med fattade
beslut och ligger inom ramen fér verksamheten

« Kontering och bokféringsperiod ar riktig samt att verifikationen uppfyller krav pa lagstiftning
och god redovisningssed

* Kontroller har utférts med godkant resultat av behériga handlaggare.

Beslutsattest far inte sdttas av samma person som har mottagnings- eller behorighets-
attesterat en ekonomisk transaktion.
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Mottagningsattest
Att vara mottagningsattestant innebdr att kontrollera och intyga att;

« Vara eller tjanst har mottagits eller levererats (exempelvis genom féljesedel,
mailbekraftelse etc.)

» Mottagen eller levererad vara eller tjanst éverensstdmmer med gjord bestéllning och med
avtal

« Det finns tillrackligt med underlag fér att styrka transaktionen.

Behorighetsattest
Att vara behorighetsattestant innebér att;
« Kontrollera att nédvandiga attester skett av behériga personer.

Kontrollernas utformning
§12

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd och
styrelsen ér tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas;

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln dr att ingen person ensam ska hantera
en transaktion fran borjan till slut. Samtliga attester ska anges med hela namnteckningen.
Vid elektronisk attest ska denna ske med 16senordsangivelse.

Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha tillricklig kompetens for uppgiften.

Forsystem/filoverforingar

Vid ekonomiska transaktioner som genom filoverforingar bokférs i kommunens
redovisningssystem sker attest enligt attestreglementets anda. Minimikravet 4r att
transaktionerna attesteras av minst tva olika personer. Tillimpningen av kontrollerna sker
enligt sarskilt utarbetade rutiner for respektive verksamhet.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person, sérskilt vid beslutsattest, ska ha en sjdlvstindig
stdllning gentemot den kontrollerade. Detta utesluter inte att personal som &dr underordnad
beslutsattestanten utfér mottagningsattest.

Jav

Det ir inte tillatet att attestera (besluts- och behorighetsattest) transaktioner som beror
vederborande personligen eller har nira anknytning till vederborande. Dessa ska alltid
attesteras av Overordnad attestberittigad chef. Detta innefattar 4ven bolag och foéreningar
dér den anstillde eller nirstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen. For bedomning
av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgéirder ska dokumenteras pa dndamalsenligt sétt.

Kontrollordning
De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrollatgird inte fortas av en senare kontrollatgérd.
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Bilagor:  Bilaga 1, Minimikrav for olika transaktionstyper

Bilaga 1, Minimikrav for olika transaktionstyper

Transaktionstyp Obligatoriska attestroller Notering
Mottagning | Beslut Behorighet

Inkomster/Intikter

Insittning pa bank X

Inséttning kontantkassa X

Kundfakturor-manuella X

Kundfakturor-forsystem X Sérskild tillimpningsanvisning
ska finnas

Makulering kundfaktura X X X

Utgifter/Kostnader

Aterbetalning kundfaktura X X A A= Sker automatiskt via IT-
system

Leverantorsfaktura X X A A= Sker automatiskt via IT-
system

Ovrig utbetalning X X X

SUS-fil fran forsystem X Sérskild tillimpningsanvisning
ska finnas

Bokforingsfil fran forsystem X Sérskild tillimpningsanvisning
ska finnas

Redovisning handkassa X X X

Rekvisition X X

Bokforingsorder (externa- X A A= Sker automatiskt via I'T-

och interna transaktioner) system

Internfaktura X A A= Sker automatiskt via IT-
system

Loner X X X Sérskild tillimpningsanvisning
ska finnas
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