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Inledning

Bakgrund

Dessa regler styr ansvars- och arbetsfordelningen i kommunen nér vi attesterar
ekonomiska transaktioner. Réitten att fatta beslut om ekonomiska transaktioner, till
exempel ritten att ingd avtal, framgar av kommunstyrelsens delegationsordning
eller andra beslut. Syftet med attestreglerna ér att sidkerstilla en réattvisande
redovisning och motverka oegentligheter. Kommunen ska ha en god intern kontroll,
och attestreglerna dr en viktig del i den interna kontrollen for att sékerstélla
tillampningen av attester. Transaktioner ska i forsta hand attesteras innan de utfors.
Huvudregeln ar att ingen enskild person sjdlv far hantera en transaktion 1 alla led,
den si kallade tva-hands-principen.

All attest dr kontroll, men all kontroll &r inte attest. Kommunen maste ha en god
intern kontroll, men detta innebér inte att kontroll alltid méste ske genom attester.
Attestreglerna géller for kommunstyrelsen och alla verksamheter.

Syfte

Syftet med reglerna ar att sikerstélla en god internkontroll av alla ekonomiska
transaktioner for att forhindra avsiktlig eller oavsiktliga fel vid hantering av
kommunens tillgdngar.

Omfattning

Attestreglerna dr en del av kommunens internkontrollarbete.
Dessa attestregler géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner.

Transaktioner som omfattas av andra interna regelverk ska i forsta hand f6lja dessa,
t.ex. finanspolicy eller kravregler.

Attest

Krav infor attest

Attesten dr en del av den interna kontrollen och innebér att den ekonomiska
transaktionen dr godkénd. For att sékerstélla en korrekt bokforing av transaktioner
ska nedanstdende kriterier vara uppfyllda for att transaktionen skall attesteras:

Inkop endast inkOpsansvarig far gora inkdp for kommunens
rdkning. Den ink&psansvarige ska vara behorig, ha
kompetens for uppgiften och gora kontroller mot
styrdokument for upphandling och inkdp.



Utforande/leverans varor och tjénster har levererats till eller fran
kommunen och/eller att transaktionen 1 ovrigt
stimmer med de villkor som
avtalats/6verenskommits.

Bokforingsunderlag verifikationen foljer lagstiftning och god
redovisningssed.
Betalningsvillkor betalning sker vid ritt tidpunkt, ritt belopp och till

ritt mottagare.

Bokforingstidpunkt bokforing sker vid ritt tidpunkt och 1 ratt
redovisningsperiod.

Kontering transaktionen &r rétt konterad.

Jav Kontroll att jiv inte foreligger. Den som utfor

kontrollen fér inte kontrollera in- och utbetalningar till
sig sjélv eller ndrstaende.

Beslut transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare och att hiindelsen ar férenlig med
verksamhetens syfte.

Beslutsattest och mottagningsattest

Beslutsattest innebér att alla kriterier i ”Infor attest” vidimeras. Dessutom vidimeras
att kommunstyrelsebeslut, budgetanslag eller annan av kommunfullméktige
beslutad plan eller riktlinje f6ljs.

Mottagningsattest skall alltid ske om den som mottagit leveransen eller ska se till
att prestationen fullgjorts, inte &r densamme som beslutsattestanten.

For mottagningsattest och beslutsattest som sker elektroniskt kréavs alltid
anvindaridentitet och 16senord.

Automatisk attest ska anvindas 1 mojligaste mén vid sa kallad orderlos”
fakturering, dvs. nér fakturering sker utan att det skett ndgon direkt bestéllning vid
varje tillfdlle. Exempel pa orderlds fakturering &r olika former av avtal t.ex.
hyresfakturor eller andra abonnemang. Respektive beslutsattestant beslutar utifran
regelsystemet om automatisk attest ska anvéndas. En forutséttning ar attestantens
godkénnande av den mall som lagts upp med angivet ID-nummer, kontering och
beloppsgrans tillsammans med systemforvaltare.

Ogiltig attest

Attestmoment far inte utforas av den som sjdlv skall ta emot en betalning fran
kommunen.



Forutsattningar for kontroller
Foljande forutsittningar ska beaktas vid ovanstdende kontroller:
Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér att

ingen ensam ska utfora alla kontrollmoment fran
bestillning till beslut.

Kompetens Den som utfor en kontroll ska ha tillrdcklig kompetens for
uppgiften.
Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera transaktioner

till sig sjélv eller nédrstaende. Detta innefattar ocksa
transaktioner med bolag och féreningar som den anstillde
eller niarstdende har néra anknytning till.

Egna kostnader Attestant far inte attestera sina egna kostnader, sa som
representation, resor eller mobiltelefoni. Generellt ska
egna kostnader attesteras av 6verordnad med
attestbefogenheter.

Dokumentation Attester ska dokumenteras, kunna spéras och finnas
tillgangliga for kontroll.

Niér det finns behov av ytterligare kontroll skall detta goras genom en varaktig
anteckning eller mottagningsattest pa fakturan. Detta géller t.ex. kostnader som
innehéller fortroende- kénsliga poster.

Fortroendekansliga poster

Vid attest av fortroendekénsliga poster ska alltid syftet med kostnaderna och
sambandet med verksamheten styrkas, samt uppgift om vilka som deltagit.
Dessutom ska kontroll av korrekt moms enligt regler frdn Skatteverket ske for
kostnader avseende representation. Vid attest av fortroendekansliga poster ska alltid
attest ske av ndrmaste chef.

Med fortroendekdnsliga poster avses:

Kostnader for resor.

Kostnader for hotell/logi.
Kostnader for intern representation.
Kostnader for extern representation.
Kostnader for kurser konferenser.



Ansvar

Organisation

Kommunstyrelsen faststéller reglerna och ansvarar for uppfoljning i enligt med
reglemente for kommunstyrelsen.

Verksamhetschefer ansvar for att:
e Utse eller uppdra t ansvariga chefer att utse granskare, attestanter och
inkOpsansvariga.
e Informera om attestreglernas innebord och sdkerstilla att medarbetare har
tillrdcklig kompetens for uppgiften
e De lopande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar i enlighet med
attestreglerna.

Kommundirektor/Ekonomichef ansvarar for;

e Att vid behov utfdrda ytterligare tilldimpningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

e Att utse beslutsattestanter samt ersittare for dessa. Attesten knyts till person
och ansvarsomrdde och eventuella begransningar ska framga.

e Att uppritta aktuella forteckningar dver utsedda attestanter.

e Att berdrda medarbetare dr informerade om reglernas innehall och innebdrd.

e Att det finns &ndamaélsenliga och sdkra rutiner for tilldelning/borttag av
attestbehorigheter.

Attestantforteckning

En attestantforteckning visar vilka personer som har attestritt for ett eller flera
ansvar och eventuella tillhorande koddelar.

Attestantens ansvar:

Utsedda attestanters ansvar &r att tillimpa faststillda attestregler.

Systemforvaltarens ansvar:

Attest gors med hjélp av IT-stdd. Systemforvaltaren ansvarar for att utforma och
dokumentera rutiner for;

o Att tilldela behdrigheter

e Att infGra systemfordndringar

e Att dokumentera utférda kontroller samt

e Att tillsammans med Ekonomichefen sitta beloppsgrinser for attest



Attest- och kontrollmoment

Det finns fyra olika attestmoment avseende inkop och fakturahantering. Minst tva
attester utfors av olika personer. Vid bestéllning via e-handelssystemet tillimpas
attestmomenten bestillning, attest och leveranskvittens. For fakturor dér bestéllning
gjorts utanfor e-handelssystemet tillimpas attestmomenten granskning och attest.

Foljande attest- och kontrollmoment tillampas:

Leveranskvittens

Bestiillning

Granskning

Attest

Attesten, (Mottagningsattest), innebdr kontroll att vara
eller tjdnst mottagits enligt order.

Attesten, (Beslutsattestant), innebar kontroll av att pris,
betalningsvillkor och leveransvillkor dverensstimmer med
kommunens riktlinjer samt kontroll av kontering.

Attesten, (Mottagningsattest), innebdr kontroll att pris,
betalningsvillkor och leveransvillkor 6verensstimmer med
gjord bestillning, att vara eller tjinst har mottagits samt
kontroll av kontering.

Attesten, (Beslutsattest), innebéar kontroll av att
transaktioner ryms inom beslutad budget, 6verensstimmer
med fattade beslut och ligger inom ramen for
verksamhetsomradet. Vidare att kontering och
bokforingsperiod ér riktig samt att verifikationen uppfyller
krav pa lagstiftning och god redovisningssed

Attesten innebdr ett overgripande ansvar for den
ekonomiska transaktionen enligt attestantforteckning.

Tillfallig ersattare attest

Det éligger attestant att utse erséttare for sin attestritt, enligt attestantforteckningen,
under en tillfallig period da attestanten inte kan utfora sitt uppdrag. Samma ansvar
giller for ersittare som for ordinarie attestant under den perioden. Attestant far
endast utse erséttare enligt attestantforteckningen. Finns inte ersdttaren med i
forteckningen ska formulér skickas in for komplettering av forteckningen.

Incidenthantering

I syfte att forbéttra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare i Tierps
kommun f0r att brister/oegentligheter rapporteras till 6verordnad.

Aterkallelse av attestratt

Ekonomichef och verksamhetschef har delegation att omedelbart dterkalla
attestratten om en attestant inte fullgor sina forpliktelser enligt dessa attestregler.
Skal for att aterkalla attestrétt kan till exempel vara:



e Att attestanten inte attesterar och betalar fakturor 1 rétt tid.
e Att attestanten i ovrigt misskott sin attestrétt.
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