Dnr KS/1995/0479 2009-09-04

Attest och utanordningsreglemente

§1

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltningen samt medel som kommunen &lagts eller atagit sig att
forvalta och/eller formedla.

§2

Kommunens styrelser och nimnder ansvarar for den interna kontrollen inom sina
verksamhetsomraden och tillser dirmed att bestimmelserna i detta reglemente iakttas och
att tillrickliga attestmoment utfores.

§3
Attestarbetet ska utformas sé att den interna kontrollen ar tillricklig. Varje namnd/styrelse
anger innebord och omfattning av attestanternas ansvar.

§ 4.

I attestordningen ingar:

- mottagningsattest = kontroll mot leverans/prestation

- granskningsattest = kontroll av utrakning

- beslutsattest = kontroll mot beslut/bestéllning och anslag

- utanordning = kontroll av behorighet och att attester har skett

§5

Varje nimnd/styrelse utser befattningar och/eller funktiondrer med rétt att attestera eller
vara erséttare for dessa. Minst tva befattningshavare skall alltid attestera varje ekonomisk
transaktion.

§6

Attestmoment fér ej utforas av den som sjilv skall ta emot betalning fran kommunen.

§7
Varje nimnd/styrelse svarar for att uppritta och halla en aktuell forteckning 6ver utsedda
attestanter.

Kommentarer till attestreglementet

§1
Varje ndmnd/styrelse avgor sjilv hur den exakta tillimpningen av reglementet skall vara
for olika typer av transaktioner beroende pa utformade rutiner och arbetsférdelning.

§3

Med innebord avses att beskriva hur attest skall ske, vilket i normalfallet innebér att
attestanten ger sitt intygande genom att skriva sin signatur pa underlaget. Beslutsattestant
skall dock alltid skriva ut hela namnet. Attestmoment skall alltid ske pa underlaget, ej pa
konteringslapp.
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§4

De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden 1 behandlingen av ett underlag till en
transaktion, men ibland &r momenten tidsmissigt mycket nira varann. Attestmomenten kan
1 vissa fall utforas av samma person, som da intygar att de olika momenten utforts. Dock
far inte beslutattest utforas av samma person-(er) som utfort ovriga attester.
Mottagningsattest innebdr att intyga att mottagen vara eller tjénst uppfyller avtalade
villkor. Granskningsattest avser den matematiska kontrollen. Beslutsattesten utgor kérnan i
kontrollen och utfors av den som tilldelats ett ekonomisk ansvar dvs. den
budgetsansvarige. Det ekonomiska ansvaret for ett eller flera konton ges genom delegation
frdn ndmnden/styrelsen. Normalt delegeras ekonomiskt ansvar till chef/avdelningschef
eller i storre forvaltningar till verksametschefer.

For nimndens/styrelsens konto(-n) avseende sammantriddearvoden, traktamenten,
representation etc bor attestanter utses inom nimnden/styrelsen.

Beslutsattest innebér att kontroll sker att bestillning har skett, att beslut har fattats och att
villkoren stimmer overens med dverenskommelse. I beslutsattesten ligger ocksé ansvaret
for konteringen.

Utanordning innebér en avslutande kontroll for att kunna godkénna en transaktion for
utbetalning. I detta ingar att kontrollera att attester har skett och att konteringen ar
fullsténdig.

Namnd/styrelse utser utanordnare. Den som utses att utanordna behover ej vara 6verordnad
beslutsattestant utan huvudsaken &r att denne har kinnedom om vilka som har rétt att
utfora attester och kinnedom om kodplanen. Den som registrerar fakturor kan lampligen
utses till utanordnare.

§5
Namnd/styrelse behdver endast utse beslutsattestant och utanordnare, om 6vriga
attestmoment foljer som en naturlig del av ansvars- och arbetsfordelning.

§7

Attestforteckningen skall finnas tillgdnglig for de personer som skall utfora beslutsattest
och utanordning. Ekonomikontoret skall ha en aktuell forteckning avseende alla nimnder
och styrelser, vilken ocksa skall tillstéllas revisiorerna.
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