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1 Inledning
1.1 Syfte

Syftet med attestreglementet 4r att undvika oavsiktliga och/eller avsiktliga fel i kommunens
ckonomiska transaktioner. Attest innebir att attestanten intygar att transaktionen ar kontrollerad
och felfri.

Lagen om kommunal bokféring och redovisning (LKBR) reglerar hur kommuner och regioner
ska bokféra och redovisa ekonomiska transaktioner. Med ekonomisk transaktion avses en
hindelse som forindrar storleken eller sammansittningen av kommunens férmogenhet som
beror pa ekonomiska relationer med omvirlden, som bland annat in-och utbetalningar,
uppkomna fordringar och skulder.

1.2 Omfattning

Attestreglementet giller f6r kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, interna som externa
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen élagts eller atagit sig att férvalta
och/eller formedla.

Kommunala bolag, i vilka kommunen har ett visentligt inflyttande, utfirdar egna riktlinjer som i
tillimpliga delar ska beakta kommunens regler.

2 Ansvar

Kommunfullmiktige antar reglementet.
Kommunstyrelsen ansvarar for:

e Opvergripande uppfoljning och utvirdering av reglementet samt for att, vid behov, ta
initiativ till f6rindring av reglementet,

e Kommunstyrelsen har ritt att, da sdrskilda skil foreligger, medge undantag fran dessa
bestimmelser.

Kommunens olika namnder ansvarar for:

e Att antagna regler avseende detta reglemente efterlevs och att det finns god intern
kontroll inom nimnden,

e Delegering till verksamhetschefer att utse beslutsattestanter samt ersattare till dessa.

Forvaltningen ansvarar for:

e Attutfirda rutiner for tillimpning av detta reglemente.

e Att varje attestant har erforderlig insikt och kunskap om uppgiften.

e Upprittande av aktuell foérteckning 6ver utsedda attestanter och eventuella ersittare

e Att den aktuella férteckningen 6ver utsedda attestanter och eventuella ersittare finns
tillganglig.



(4] o
Gréastorps kommun

Verksamhetschefen ansvarar for:

e Att utse personer med ritt att attestera eller vara ersittare for dessa.

Beslutsattestant ansvarar for:

e Att tillimpa regler enligt detta reglemente och att rapportera upptickta brister. Om
attestant upptacker brister genom felaktigheter eller tveksamheter ar den skyldig att vidta
atgirder. En beslutsattestant ska vara opartisk i sitt uppdrag.

3 Attestuppdrag

Att attestera innebir ett kontrollmoment dir samtliga transaktioner granskas och beslutas enligt
uppsatt regelverk.

Bestillning: att inkop sker 1 enlighet med géllande inkopsstrategi

Prestation: att varan eller tjdnsten har levererats till kommunen och/eller att
transaktionen 1 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokféringsunderlag: att verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god
redovisningssed.

Betalningsvillkor: att betalning sker vid ritt tidpunkt, med ratt belopp och till ratt
mottagare.

Bokforingstidspunkt: att bokforingen sker vid ritt tidpunkt och ritt redovisningsperiod.

Kontering: att transaktionen ar ritt konterad.

Beslutsattest: att transaktionen overensstimmer med beslut av beh6rig
beslutsfattare.

3.1 Attestmomenten

Attestritten knyts genom ansvarskod till person med angivande av ansvarsomride och
beloppsgrins. Attestuppdrag kan begrinsas till att gélla en bestaimd tidsperiod.

Det ir obligatoriskt med minst tva attestanter for varje transaktion (tvd olika personer). Vissa
transaktioner kan undantas de obligatoriska kravet med tva attester, exempelvis bokféringsorder
och interndebiteringar. Dessa transaktioner genererar inga utbetalningar.

3.1.1 Mottagningsattest-och/eller kontrollattest

Mottagnings- och kontrollattest innefattar granskning av att vara eller tjanst har mottagits, att den
ar av ratt kvantitet och kvalitet, haller 6verenskommet pris samt dr ink&pt enligt kommunens
riktlinjer f6r ink6p. Mottagnings- och granskningsattestanten ska dven kontrollera att
bokféringsunderlag, betalningsdatum, belopp och moms ér korrekt.

I kontrollen ingar ocksa ratt att f6ra fram reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till
leverantoren.
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Mottagningsattest och kontrollattest ska alltid goras av nagon annan dn beslutsattestanten.

3.1.2 Beslutsattest

Beslutsattest sker efter mottagnings- och kontrollattest. Beslutsattestanten ar ytterst ansvarig for
att samtliga kontroller har genomférts inom inkép och fakturahantering. Beslutsattest ska
innefatta kontroll av att 6vriga formella beslut samt regler och lagar f6ljs samt att transaktionen
konteras korrekt, under ritt period och ryms inom beslutad budget. Beslutsattestanten har det
formella ansvaret for att fakturan ér riktig.

I normalfallet beslutsattestanten ocksa den som dr budgetansvarig.

3.1.3 Bestallningsattest

Bestillningsattest gors vid inkép genom e-handelssystemet. Bestillningsattestanten konterar
bestallningen innan den gar till beslutsattestanten.

I normalfallet dr bestillningsattestanten ocksa den som ar budgetansvarig. Undantag gors for
bestallningsattest for livsmedel pa grund av tidsaspekten for leverans.

3.2 Behorighetsattest

Behorighetsattest innebir kontroll av att beslutsattest sker av behorig person. Vid elektronisk
attest sker behorighetsattest per automatik av systemet enligt uppsatta regler. Vid manuella
hanteringar utfors behorighetsattest genom signering pa respektive blankett/undetlag.

Kostnader och intakter som direkt kan kopplas till enskild tjansteperson far inte attesteras av
personen sjalv; det kan handla om kursavgift, reserdkning, representation med mera. Dessa ska
6verlatas till Gverordnad.

4 Beloppsgranser for beslutsattest

Tjanst Belopp i kronor
Kommundirektér och ekonomichef >5 000 000
Verksamhetschef 5 000 000
Enhetschef 500 000

Bestillningsattest av livsmedel (undantagsvis) 50 000
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