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Attestreglemente

Alimant

§1

Detta reglemente gaéller fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, finansférvaltning samt medel som kommunen éalagts eller atagit sig att férvalta
och/eller formedla. Med ekonomisk transaktion avses ekonomisk handelse som utgér
verifikation i kommunens bokféring enligt lagen om kommunal redovisning.

Attestreglementet ingar som en del i kommunens internkontroll. Attestarbetet ska utformas
sa att det medverkar till att den interna kontrollen i ndmnder och styrelser &r tillracklig.

Ansvar

§2

Kommunens namnder ansvarar for den egna interna kontrollen inom férvaltningen och har
darmed att tillse att bestdmmelserna i detta reglemente iakttas och att tillampliga
attestmoment utfors.

Attest

§3

Med attest menas att intyga att kontroll har utférts utan anmaérkning. Huvudprincipen &ar att en
ekonomisk transaktion alltid ska vara attesterad av minst tva olika personer. | normalfallet
ska det alltid finnas mottagningsattest och beslutsattest och dessa ska vara utférda av tva
olika personer. | manuella system sker attest genom namnteckning.

Foér att erhalla en tillracklig sékerhetsniva ska datorbaserade system med elektroniskt
arbetsfldde ha sékra och godtagbara funktioner fér kontroll av att endast godkénda
beslutsattestanter kan beslutsattestera fakturan, behérighetsattest. Systemet ska ocksa
innehalla en kontroll av att det alltid sker minst tva attester av tva olika personer.

Undantag
Attestering av interna fakturor kan géras av endast en person med beslutsattest.

Det finns tva typer av attester, bada obligatoriska, se undantag ovan, som innehaller olika
granskningsmoment.

- Mottagningsattest

- Beslutsattest

Mottagningsattesten innebar en kontroll av att leverans har skett till kommunens
verksamhet och att leveransen éverensstammer med bestéliningen. Mottagningsattest kan
utféras av anstalld i Malung-Sélens kommun som har insyn i verksamheten. Om



mottagningsattestanten &r en annan person an bestéllaren &r det mottagarens ansvar att
informera bestallaren om eventuella avvikelser fran bestallningen. Vid felaktigheter ska
leverantéren kontaktas fér kreditering av fakturan.

Beslutsattesten innebar det dvergripande ansvaret fér den ekonomiska transaktionen.
Beslutsattesten innebar att férvaltningschef eller annan av férvaltningschef utsedd behérig
person genom sin namnteckning intygar att samtliga relevanta kontrollmoment har vidtagits,
att utgiften ar férenlig med verksamheten samt att utgiften ryms inom tillgéngliga medel.

Beslutsattesten ar ett slutligt godk&dnnande av betalningsunderlaget sa att utbetalning kan
ske. Beslutsattest ska utféras sa att den pa ett betryggande satt medféljer grundhandlingen.
Beslutsattest ska tecknas med namnteckning, signatur eller genom godkéand elektronisk
attest.

Kontroll av attest, behodrighetsattest

§4

Nar attestkedjan ar fardig ska det ske en kontroll av att beslutsattest har skett av behdérig
person, en sa kallad behérighetsattest. Den kan antingen utféras av en person som granskar
en skriven namnteckning eller genom att det finns inbyggda kontroller i IT-stédet.

Sadana kontroller ska sékerstélla att endast behériga personer kan attestera och att
beslutsattestanten endast kan attestera sddana konteringar som han/hon har behérighet till.
Attesten ska ocksa pa ett sékert satt kunna knytas till den person som har utfért den.

Behdrighetsattest och beslutsattest far aldrig utféras av samma person.

Attestratt

§5

Varje ndmnd ska utse befattningar eller personer med ratt att attestera, samt ersattare for
dessa. Beslutsattestant ska alltid utses. Behdérighetsattestant kan tillhéra ekonomifunktionen.

Nar attestant utses ska de informeras om vad uppdraget innebar. Uppdraget kan vara
férenat med uppgifter om begrénsningar.

Begransningar i attestratten

§ 6

Beslutsattest far inte utféras av person dar javssituation kan tankas finnas fér denne eller
denne néarstaende person. Det &r alltsd inte tillatet att beslutsattestera in- och utbetalningar
till sig sjalv eller narstaende.

Det ar inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor eller andra utbetalningar till féretag eller
féreningar dar beslutsattestanten sjalv eller ndgon narstaende har &garintressen eller ingar i
ledningen. Vid beddmning om jav foreligger ska forsiktighetsprincipen tillampas. Vid
javssituation ska alltid éverordnad beslutsattestera fakturan.



Beslutsattest far inte heller utféras fér egna utgifter i tjdnsten. Som exempel kan ndmnas
representation, hotellfakturor, telefonfakturor etcetera.

Undantag

Om representationen varit intern och beslutsattestanten har varit en person av manga, till
exempel om ledningsgruppen varit pa konferens eller om det varit annan intern
sammankomst, far beslutsattestanten sjélv attestera fakturan. Nagon ytterligare ska dock i
enlighet med de allmdnna reglerna mottagningsattestera fakturan.

Kontrollansvar

§7

Den som utsetts att attestera ar skyldig att vidta atgarder dar tveksamheter eller direkta
felaktigheter uppméarksammas. Féljande atgarder ska da vidtas av den som upptéacker den
felaktiga hanteringen.

- Attestanten ska i férsta hand vanda sig till den som bestallt/inkopt eller beordrat in-
/utbetalningen eller annan transaktion for en forklaring eller atgard.

- Om férklaringen inte bedéms vara tillracklig ar nasta steg att vénda sig till den som ar
ekonomiskt ansvarig fér verksamheten. Om felet eller tveksamheten avser den ekonomiskt
ansvariga ska man istéllet vanda sig till dennes éverordnade.

Attestantens ansvar

§8

Att vara attestant innebar ett fértroende. Med fértroende féljer ansvar. Varje attestant ar
personligt ansvarig for sina atgarder. Darfor ar det viktigt att attestanten upplyses om
attestreglementet och vad uppdraget i évrigt innebar.

Fel eller 6vertradelser av bestammelserna kan leda till disciplinéra atgarder i enlighet med
kollektivavtalets bestammelser.

Vid sarskilt allvarliga fel kan polisanmalan évervagas.

Forteckning over utsedda attestanter

§9

Varje ndmnd svarar for att uppréatthalla en aktuell férteckning, attestantlista, éver utsedda
beslutsattestanter och deras erséattare, dar attestantens namn och namnteckning ska framga.
Attestantlistan ska delges ekonomifunktionen.

Av attestantlistan ska framga for vilka verksamheter attestanten fatt attestratt genom aktuell
kodstrang anges samt den tid fér vilken uppdraget géller.

Ovriga begransningar i uppdragets omfattning kan ske genom delegationsordning.



