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Attestreglemente for Horby kommun

§ 1 Omfattning

Detta reglemente giller f6r kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
sadana, medelsforvaltning samt medel som kommunen 4tagit sig att forvalta och/eller formedla.

§ 2 Syfte

Genom attestordningen tillimpas ett metodiskt system avseende intern ekonomisk kontroll.
Syftet med attestreglementet ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom
sikerstilla att transaktioner i kommunen sker pa ett korrekt sitt avseende:

Prestation Varan/tjinsten har levererats och stimmer med avtalade villkor.

Bokféringsunderlag Verifikationen uppfyller kraven i kommunal redovisningslag
samt enligt god redovisningssed.

Betalningsvillkor Betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokféringstidpunkt Bokforing sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.
Kontering Verifikationen ér ritt konterad.

Beslut Transaktionen stimmer med beslut av behorig beslutstattare.
§ 3 Ansvar

Kommunstyrelsen antar och ansvarar for 6vergripande uppféljning, utvirdering och
uppdatering av reglementet. Ekonomienheten har ritt att f6r hela kommunens rikning gora
rittningar och foérdelningar med bokféringsorder vid behov.

Kommunens nimnder ansvarar for att detta reglemente f6ljs. Varje nimnd utfirdar vid behov
ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade. Respektive nimnd utser
beslutsattestanter och ersittare till dessa. Attestordning ska knytas till person och ansvarsomrade
med eventuella begrinsningar. Sektorchef/Avdelningschef ansvarar for att varje attestant inom
respektive forvaltning har tillridcklig insikt och kunskap om uppgiften.

Varje nimnd svarar for att I16pande uppratthalla aktuell attestordning 6ver utsedda
beslutsattestanter och ersittare samt att arligen rapportera dessa till ekonomienheten enligt
anvisningar och vid behov. Attestordningarna ska innehalla beslutsattestanters och ersittares
namnteckning. Ersittare ska inte beslutsattestera da ordinarie beslutsattestant ar 1 tjanst.
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§ 4 Definition av begreppet attest

Varje transaktion ska attesteras, det innebir ett godkdnnande och intygande av att transaktionen
sker 1 enlighet med i vederborlig ordning fattade beslut och efter gillande reglementen, policys
och riktlinjer. Alla transaktioner kriver minst tva attester; mottagningsattest samt beslutsattest.
De olika attestformerna fér inte innehas av samma person pa samma verifikation.
Kreditfakturor ska alltid ha minst tva oberoende attester.

Undantagna fran det obligatoriska kravet med tva attester fOr varje transaktion ar kundfakturor,
inbetalningar, bokféringsorders samt orderldsa fakturor i form av EDI-filer dir beslutsattest
ricker.

Transaktionerna attesteras alltid av minst tva personer. Vid manuell hantering ska attesterna vara
namnteckningar och géras med arkivbestindig skrift pa verifikationen. Vid elektroniska
transaktioner verifieras transaktionerna med en elektronisk attest. En forutsittning for
elektronisk attestering ar upprittade regelverk med avtalsenliga kontrollvirden. Det ska finnas
ett regelverk for varje avtal som ger upphov till periodiskt aterkommande transaktioner och for
vilket attestmoment ska vara digitaliserade. Regelverket ska vara attesterat av beslutsattestanten
som darmed godkint att attestmoment digitaliseras i enlighet med regelverket. I'T-stodet
genomfor kontroller av transaktioner utifran regelvirdets kontrollvirden. Godkinda
transaktioner attesteras av I'T-stodet. Ekonomiska transaktioner som avviker fran regelverkets
godkinda kontrollvarden ska kontrolleras av attestant.

§ 5 Attestmoment inom kommunen

Foljande attestmoment finns inom kommunen:

Mottagningsattest: Kontroll av att varan/tjinsten levererats och stimmer med gjord
bestillning. Utéver det ska nedan kontroller utféras:

e TFakturerings- och expeditionsavgifter betalas inte om inget annat 4r avtalat
e Reklamation, restnoteringar och dylikt framférs till leverantéren

e Verifikationen uppfyller krav enligt Lagen om kommunal bokféring och redovisning
(LKBR)

Om mottagningsattestant ser en avvikelse mot ovan ska dven dokumenteras och kommuniceras
till beslutsattestant.

Beslutsattest: Ansvar for kontroll av att en faktisk bestéllning har skett, att de formella beslut
som krivs har fattats och att villkoren stimmer med det som 6verenskommits, kontering,
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periodisering, betaldatum, teknisk kontroll (att inskannad faktura 6verensstimmer med det som
blivit inlast i systemet) och 6vrigt som framgar av § 2.

Beslutsattestant kan 6verenskomma med mottagningsattestant eller annan person som deltar 1
fakturahanteringen om att utféra ovan eller delar av ovan kontroller som aligger beslutsattestant.
I s fall ska den 6verenskommelsen dokumenteras for att sakerstilla kontrollférdelningen. Om
inte dokumentation kan pavisas faller hela ansvaret pa beslutsattestanten.

Behorighetsattest: Behorighetsattest ska utforas innan samtliga transaktioner verkstills.
Behorighetsattest innebir att beslutsattestantens behorighet kontrollerats enligt gallande
attestordning. System med datorbaserade elektroniska arbetsfléden ska innehalla sikra och
godtagbara funktioner f6r kontroll av behorigheter. System halls kontinuerligt uppdaterade med
de senast beslutade attestordningarna som erhallits fran respektive namnd.

§ 6 Jav

Beslutsattest fir inte utféras av den som sjilv konsumerat/anvint/ tagit varan/tjansten i bruk
eller av den som star i beroendeférhallande eller dr nirstiende till betalningsmottagaren.
Generellt giller att egna kostnader ska beslutsattesteras av 6verordnad chef. Avser hindelsen
kommundirektoren utférs beslutsattest av kommunstyrelsens ordférande. Avser hindelsen
kommunstyrelsens ordférande utfors beslutsattest av kommunstyrelsens vice ordférande.
Utbetalningar, som sker till foéretag dér beslutsattestanten har anhoriga som ir delagare,
beslutsattesteras av ersittaren. Detta giller dock inte foretag som anlitas efter upphandling av
kommunens inképscentral. Underordnad personal ska inte beslutsattestera 6verordnads utligg
och dylikt. Nar det ror sig om belopp av mindre karaktir — sisom kaffe med bulle pi ett
gemensamt mote ska beslutsattestanten sjilv kunna beslutsattestera fakturan under férutsittning
att mottagningsattesten utfores av den person som normalt svarar f6r detta moment.



