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ATTESTREGLEMENTE FOR HORBY KOMMUN

§ 1 Omfattning

Detta reglemente galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna sadana, medelsférvaltning samt medel som kommunen atagit sig att forvalta
och/eller férmedla.

§ 2 Syfte

Detta reglemente ingar som en del av kommunens interna kontroll. Malsattningen med
attestreglementet ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sakerstalla att
transaktioner som bokfors i tillampliga fall ar korrekta.

§ 3 Ansvar
Kommunstyrelsen antar och ansvarar for 6vergripande uppféljning, utvardering och
uppdatering av reglementet.

Respektive ndmnd ansvarar for den interna kontrollen och ser darmed till att
bestammelserna i detta reglemente f6ljs och att tillampliga attestmoment utfors. Varje
forvaltning ansvarar for den I6pande uppfoljningen av att rutinerna fungerar med
tillfredstallande sakerhet.

Varje ekonomisk transaktion ska kunna verifieras, d v s underlaget till transaktionen ska
finnas som ett dokument — en verifikation i redovisningen.

§ 4 Definition av begreppet attest
Varje transaktion ska attesteras, det innebar ett godkdnnande och intygande av att
transaktionen sker i enlighet med i vederborlig ordning fattade beslut och efter géllande
reglementen och riktlinjer.

Transaktionerna attesteras alltid av minst tva personer. Vid manuell hantering ska
attesterna vara namnteckningar och goras med arkvibestandig skrift pa verifikationen. Vid
elektroniska transaktioner verifieras transaktionerna med en elektronisk attest.

Attesten bestar av féljande huvudmoment:
1. Mottagningsattest
2. Beslutsattest
3. Behorighetsattest — verifieras maskinellt vid elektronisk hantering

Mottagningsattest innebadr att attestanten intygar att leverans av vara eller tjanst
overensstammer med bestdllning. Mottagningsattest innefattar kontroll av att;

e Vara eller tjanst har mottagits/levererats

e Priser och rabatter 6verensstimmer med bestallning

e Mottagen/levererad vara/tjanst haller avtalad kvalitet

e Kvantitet/antal stammer

e Fakturerings- och expeditionsavgifter betalas inte om inget annat ar avtalat
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e Reklamation, restnoteringar och dylikt framférs till leverantéren

e Verifikationen uppfyller krav enligt Kommunala redovisningslagen (KRL)
e Behoriga beslut finns enligt delegationsregler

e Konteringen ar korrekt enligt kodplanen

Beslutsattest innebar att kontroller och intyga att transaktionen ar stalld till ratt juridisk
person, ar ratt och riktig i 6verensstammelse med namndbeslut, budgetanslag eller andra
beslut, planer eller direktiv for verksamheten.

Behorighetsattest ska utforas innan transaktionen verkstalls. Behorighetsattest innebar att
beslutsattestantens behorighet kontrollerats enligt gallande attestforteckning.

System med datobaserade elektronisk arbetsfloden ska innehalla sakra och godtagbara
funktioner for kontroll av behérigheter.

§ 5 Attester
Attestkraven ar beroende av vilken verifikationstyp som avses. Féljande minimikrav galler:

Verifikationstyp Mottagningsattest Beslutsattest Behorighetsattest
Leverantorsfakturor X X X
Internfakturor X X X
Kundfakturor - X X
Bokforingsorder - X X
Léneunderlag - X X

Anm.
For kundfakturor utfardas ett kundfakturaunderlag som beslutsattesteras manuellt. Darefter
registreras fakturan i fakturaportalen.

For attest av elektronisk bokforingsorder kravs enbart beslutsattest, behorighetsattesten
verifieras maskinellt i det elektroniska arbetsflodet.

| elektroniska arbetsfloden sker behorighetskontroll maskinellt, systemansvarig ansvarar
for uppdatering av behorighetsregister.

Aktuell forteckning 6ver behoriga beslutsattestanter for avstamning av pappersbaserade
rutiner finns tillganglig pa arbetsnatet.

§ 6 Beslut om attestratt
Respektive ndmnd/styrelse utser, eller uppdrar at tjdnsteman att utse, beslutsattestanter
och ersattare for dessa.

Den som utser beslutsattestant ansvarar for att uppratta och halla en aktuell attestordning
over utsedda beslutsattestanter och deras ersattare. Till forteckningen ska
namnteckningsprov bifogas. Nar attestuppdrag upphor ska uppdraget aterkallas.

Aterkallade attestuppdrag ska férvaras under en tid av 10 ar pa respektive férvaltning,
ekonomikontoret eller i kommunens arkiv.
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Aktuell forteckning over utsedda attestanter ska lamnas till ekonomikontoret.

§ 7 Begransningar och undantag

Attestmoment far inte utféras av person dar javssituation kan tankas finnas for denne eller
narstaende person.

Beslutsattest far inte heller utféras av person som sjalv ar forknippad med transaktionen,
exempelvis egna kostnader i tjansten i form av representation, resor och mobiltelefoni.
Generellt galler att egna kostnader ska beslutsattesteras av dverordnad med
beslutsattestbefogenheter.

Periodiskt aterkommande ekonomiska handelser som ar beloppsmassigt lika, exempelvis
hyror, el, virme och telefoni som baseras pa langsiktiga 6verenskommelser/avtal, far
"engangsattesteras” i elektroniskt arbetsflode. Detta gérs genom att uppgifter laggs in i
arbetsflodet med toleransgranser for automatisk attest.
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