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Attestreglemente med anvisningar for
kontroll av ekonomiska transaktioner

Antagen av kommunfullmaktige 2019-10-31 § 102



§ 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet ar en del av kommunens internkontrollarbete och galler Flens kommuns
namnder. Reglementet galler for samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
transaktioner for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

§ 2 Syfte och malsdttning

Attestreglementet har till syfte att reglera kontrollen av ekonomiska transaktioner.
Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sakerstdlla att transaktioner som bokfors ar korrekta
avseende:

- Bestdllning: Den som bestaller varor eller tjanster for kommunens rakning ska vara
behorig, ha kompetens och gora kontroller mot styrdokument fér upphandling.

- Prestation: Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen.

- Bokféringsunderlag: Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.

- Betalningsvillkor: Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

- Bokféringstidpunkt: Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

- Kontering: Transaktionen ar ratt konterad.

- Beslut: Transaktionen overensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.

Om fel uppstar ska de atgardas snarast.

§ 3 Definitioner

Med ekonomisk hdndelse avses transaktion som bokfors i kommunens ekonomisystem enligt
lagen om kommunal redovisning.

Med granskningsattest avses kontroll av utrakning. For elektroniska fakturor och de fakturor
som skannas utfors denna attest av beslutsattestant.

Med beslutsattest avses att kontroll mot underlag eller bestdllning samt beslut, villkor och
kontering utférs utan anmarkning. For skannade eller elektroniska fakturor ska dven de
kontroller som ingar i granskningsattesten goras av beslutsattestanten.

Med nérstaende avses make, maka, sambo, féralder, barn, syskon eller annan narstaende.

Att vara i beroendestillning till ndgon kan avse 6verordnad chef eller annan med inflytande
over attestantens stallning hos arbetsgivaren.

Javsituation kan avse relation till individ, férening eller likanden, annat dn ovan, dar
javsituation kan tankas uppfattas eller uppsta. (Forvaltningslagen § 16)
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§ 4 Ansvar

Respektive namnd ansvarar for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade och ska
darmed sakerstélla att bestammelser enligt detta reglemente iakttas. Kommunens ndmnder
ansvarar for att:

- utse attestanter samt ersattare for dessa

- uppratta och halla aktuell forteckning Over attestanter med tillhérande
namnteckningsprov som lamnas till ekonomiavdelningen

- arligen ta fram en attestforteckning och att forandringar avseende utsedda
attestanter och ersattare I6pande rapporteras skriftligt pa avsedd blankett som
[amnas till ekonomiavdelningen

- antagna regler och rutiner enligt detta reglemente foljs

Kommunstyrelsen delegerar beslutanderatten om tolkning av reglementet och anvisningar till
kommunens ekonomichef.

§ 5 Attestanter

Attestanter knyts till roll, befattning och kodintervall, med beloppsgrans med eventuella
begransningar. Det finns mojlighet att tillampa olika beloppsgranser vid delegation av attest.
Eventuella beloppsgranser for attestrattigheten ska tydligt framga av attestférteckningen och
folja faststallda beloppsgranser. Nar ordinarie beslutsattestant inte kan fullgéra uppdraget i
tid ar i attestforteckningen utsedd ersattare beslutsattestant.

§ 6 Attesternas utformning och utférande

Attestrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillracklig. Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam ska
kunna hantera en transaktion fran borjan till slut. Den som utfér en kontroll ska ha tillrdacklig
kompetens for uppgiften och ha en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

De olika kontrollmomenten ska utfoéras i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard. Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska
vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig
proportion till riskerna. Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalenligt satt.
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§ 7 Attesttyper
Granskningsattest (forattest) innebar:

- kontroll av att leverans eller prestation har dgt rum samt att ett rimligt samband
finns mellan ekonomisk handelse och namndens verksamhet

- kontroll av att belopp och kvantiteter Overensstammer med bestallning,
hdndelsens underlag och den verkliga leveransen

- att sakerstalla att tillrackliga formella underlag finns for att verifiera handelsen

- att korrekt ange kontering och periodisering av underlaget eller direkt i systemet
for registrering ekonomisk handelse

Beslutsattest (slutattest) innebar:

- intygande och beslut att leverans eller prestation dagt rum samt att ett rimligt
samband finns mellan ekonomisk hdandelse och namndens verksamhet

- intygande och beslut att belopp och kvantiteter éverensstammer med bestallning,
handelsens underlag och den verkliga leveransen

- intygande och beslut att tillrdckliga formella underlag finns for att verifiera
handelsen

- intygande och beslut om korrekt kontering och periodisering av underlaget eller
direkt i systemet for registrering av ekonomisk handelse

§ 8 Eskalering

En attestant far aldrig slutattestera en ekonomisk handelse som avser attestantens egen
anvandning eller forbrukning av kommunens resurser, vare sig detta géaller slutattestanten
privat eller dennes tjansteutovning. Denna princip galler dven ekonomiska handelser som i
relation till slutattestanten avser narstaende, person i beroendestallning eller javsituation. For
ekonomiska handelser enligt ovan ska attest darfér eskaleras enligt nedan. Attest bor
eskaleras sa snart osdkerhet om ovanstaende foreligger.

Eskaleringsprinciper:

- For en slutattestant som inte omfattas av punkterna nedan galler att attest for
ekonomiska handelser som kan knytas till denne ges av éverordnad chef.

- For en forvaltnings hogsta tjansteman galler att attest for ekonomiska handelser
som kan knytas till denne ges av kommunchef.

- For en namndledamot galler att attest fér ekonomiska handelser som kan knytas
till denne ges av namndens hogsta tjansteman

- For kommunchefen, tillika chef for kommunledningsforvaltningen, galler att attest
for ekonomiska handelser som kan knytas till denne ges av kommunstyrelsens
ordférande.

- For kommunstyrelsens ordforande galler att attest for handelse som kan knytas till
denne ges av kommunchefen.
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§ 9 Incidenthantering

| syfte att dessa riktlinjer foljs ansvarar varje medarbetare for att brister eller oegentligheter
rapporteras till verordnad eller till annan person. Detta galler daven forslag till forandringar
med syfte att forbattra och effektivisera attestrutinerna i verksamheten.
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