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Attestreglemente

§ 1 Omfattning

Detta reglemente géller fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner.

Beakta aven reglementet for intern kontroll, etiska regler och kommunens finanspolicy.

§ 2 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for évergripande uppféljning och utvardering av reglementet och tar
vid behov initiativ till férandringar. Kommunstyrelsens forvaltning ansvarar for
tilldmpningsanvisningarna till attestreglementet.

Kommunens styrelse och namnder ansvarar for att reglementet och tilldmpningsanvisningarna
foljs.

Varje namnd utser, eller uppdrar till sektorchef att utse, beslutsattestanter samt
beslutsattestanternas ersattare.

Varje namnd och styrelse ansvarar for att uppratta och halla en aktuell férteckning 6ver utsedda
beslutsattestanter och deras ersattare.

Attestants uppgift ar att tillampa reglementet och tillampningsanvisningarna samt, att nar brister
upptacks, rapportera dessa till narmast 6verordnad chef. Om detta ar olampligt sker
rapporteringen till ekonomichef eller annan funktion som anges i kommunens etiska regler.

§ 3 Attest

Alla ekonomiska transaktioner kraver minst tva attester, en sakattest och en beslutsattest.
Undantag fran regeln om minst tva attester far géras om:

e Sakattesten kan ersattas av annan likvardig kontroll.

e Den ekonomiska transaktionen inte foranleder ndgon utbetalning.

e Inbetalningar utan féregdende avisering.

e Automatiska utbetalningar, till exempel betalning via autogiro.

Transaktioner med hoga belopp kraver tva beslutsattester. Beloppsgranser kan tillampas for att
begransa attestratten. Beloppsgranserna anges i tillampningsanvisningarna.

Sak- och beslutsattest far inte utféras av en och samma person.

D& beslutsattestant ar franvarande trader ersattaren in i dess stalle.
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§ 4 Personlig forman och jav

Beslutsattest far inte utféras av den som sjalv erhallit ndgon personlig forman av transaktionen.
Beslutsattesten utfors i dessa fall av éverordnad chef.

Bestéllning eller attest far inte utféras av person dar javssituation kan tdnkas uppsta. Med
javssituation menas bestallning eller attest for narstaende person eller dennes foretag.
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Attestreglemente
Tillampningsanvisningar

Omfattning och syfte

Syftet med attestreglementet och tillhdrande tilldmpningsanvisningar ar att sakerstalla att
kommunens ekonomiska transaktioner, framforallt utbetalningar, hanteras och bokfors korrekt.
Regelverket anger regler for kontroll av ekonomiska transaktioner och regler for attestratt.
Reglementet och tillampningsanvisningarna ar en del av kommunens intern kontroll.

Reglementet géller for kommunens samtliga transaktioner, bade interna och externa. Det géller
aven medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla.
Ansvar

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar tillracklig.
Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarsférdelning Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut.

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

Integritet Den som utfér kontroll av en annan person, sarskilt av beslut, ska
vid misstankta oegentligheter rapportera vidare till chef pa hogre
niva.

Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar

till sig sjalv eller narstdende. Detsamma géller utgifter av personlig
karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dar den
kontrollansvarige eller narstdende har agarintressen eller ingar i

ledningen.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pad dndamalsenligt
satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att

effekten av en tidigare kontrollatgard inte fértas av en senare
kontrollatgard.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art
sd att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Eventuella avsteg ska tydligt

motiveras.
Helle Benediktsson Kavlinge kommun, Ekonomienheten, 244 80 Kavlinge
046-739186 * SMS: 0709739186 Besoksadress: Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
Helle.Benediktsson@kavlinge.se 046-73 90 00 + kontakt@kavlinge.se « www.kavlinge.se
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Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att transaktioner som bokfors i tillampliga fall ar
korrekta avseende:

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen.
Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.
Villkor Ratt villkor tillampas, t.ex. forfallodatum.

Bokfoéringstidpunkt Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.
Kontering Transaktionen ar ratt konterad.

Beslut Transaktionen dverensstammer med beslut av behdrig

beslutsfattare.

Sektorschef ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att kontrollansvariga ar
informerade om reglerna och anvisningarnas innebord. Sektorschef ansvarar ocksa for att patala
for kommunstyrelsen da det finns behov av ytterligare tillampningsanvisningar. Sektorschef ar
ansvarig for de kontrollmoment som utférs i forsystem.

Attest

Attest innebér att man med namn eller elektronisk signatur intygar att de ekonomiska
transaktionerna foljer lagar och regler. Transaktionerna attesteras innan de utférs. Vid attest
skall féljande kontroller i tillampliga fall utféras:

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris Pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestallning.

Villkor Betalningsvillkor mm ar uppfyllda.

Beslut Behdriga beslut finns.

Kontering Konteringen ar korrekt.

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

Minst tva attester skall finnas pa varje transaktion, undantag fran denna regel anges i
reglementet. Attesterna kan vara namnteckningar, elektronisk signering eller en kombination av
dessa.

Sakattest Kontrollerar momenten prestation, kvalitet, pris, villkor, beslut,
kontering och formalia.

Beslutsattest Ar ansvarig och godkéanner fakturan for betalning.

Attestmomenten kan utforas i férsystem. Anvands detta forfarande maste attesterna kunna
sparas. Betalningsunderlaget med dess slutliga innehall maste vara tillgangligt i samband med
attesten. Betalningsunderlaget behover dock inte ha fatt sin slutliga utformning.
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Periodiskt aterkommande ekonomiska handelser, till exempel hyror, el, telefon etc som baseras
pa langsiktiga avtal eller abonnemang, far engdngsattesteras i elektroniskt arbetsflode. Fakturor
som awviker fran avtal eller bruklighet ska attesteras separat. Avvikelse kan till exempel avse

periodicitet, belopp eller mottagare.

Beslutsattest av namndsordférandes fakturor gérs av sektorschef.

Kommundirektérens fakturor av mindre vasentlig karaktar attesteras av kanslichef. Sddana
fakturor kan till exempel avse mindre utgifter knutna till tjansteresor, parkeringsavgifter eller

liknande som inte uppgar till nagot vasentligt belopp.

Beslutsattest av chefers fakturor kan gdéras av dess ersattare enligt attestforteckningen. | de fall
en dokumenterad bestallning finns kan chefen sjalv utféra beslutsattesten, eftersom annan
person har sakattesterat. Detta galler endast vid inkdp till verksamheten och berér inte inkdp av
personlig forman. Chef kan beslutsattestera faktura for till exempel enhetens- eller avdelningens
konferenser om den egna personliga formanen inte avviker fran dvriga deltagares.

Om attestant inte attesterar inom rimlig tid gar fakturan vidare till dess chef, som ansvarar for att

fakturan atgardas.

Varje enskild faktura eller transaktion med ett belopp ¢verstigande 25 prisbasbelopp maste
beslutsattesteras av tva personer. Den ena av dessa maste vara sektorchef, kanslichef eller
ekonomichef. D4 sektorchef ar franvarande, attesterarar dess ersattare.

Attestmomenten ska kompletteras med en kontinuerlig kontroll av utbetalningar, leverantorer
och fakturahantering. Kontrollen kan ske genom kontroll av betalningsfil, granskning av nya
leverantorer etc. Kontrollen ska ske pa sa satt att sa stor mangd av transaktionerna och posterna
kontrolleras kontinuerligt och systematiskt.

For att hantera det I6pande arbetet har ekonomiavdelningen attestratt enligt nedanstadende:

Funktion Ansvar Kalla -
transaktionstyp/Belopp
Ekonomichef Samtliga Alla som inte ger ratt till

utbetalning

Ekonomichef

Eget ansvar och
finansforvaltning

Full attestratt

Ekonomer dvergripande och
systemansvarig

Samtliga

Alla som inte ger ratt till
utbetalning

Namnds- och

Respektive namnd

Alla som inte ger ratt till

resursekonomer utbetalning

Redovisningsgrupp Samtliga EKDAG

Redovisningsgrupp Samtliga Myndighetsavgifter,
droéjsmalsrantor,
paminnelseavgifter och
liknande upp till 5 000 kr.

Redovisningsgrupp Samtliga Kreditfakturor fran KRP upp

till 25 000 kr.

Attestratt till transaktioner som innebar utbetalning regleras i respektive namnds eller styrelses

attestregister.



