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§ 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet dr en del av kommunens internkontrollarbete och giller Surahammar kommuns
nimnder. Reglementet giller f6r samtliga ekonomiska hindelser, inklusive transaktioner f6r medel

som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller férmedla.

Kommunala bolag dir kommunen har ett visentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som 1

tillimpliga delar beaktar kommunens regler.

Reglementet omfattar inte de sirskilda beslut av kommunstyrelsen dir namngivna personer vid
kommunledningskontoret har fatt bemyndigande att teckna kommunens bankgiro samt
bankkonton. For placering av kommunens likvida medel giller sirskilda bestimmelser enligt
kommunens Finanspolicy. Reglementet omfattar heller inte det som framgar i kommunens

Firmateckning samt Delegationsordning.

Da detta reglemente fokuserar pa kontroll av ekonomiska hindelser (det vill siga sidant som redan

har skett) dar det viktigt att f6lja riktlinjer som foregar detta, sisom Inkopsriktlinje.

§ 2 Syfte och malsattning

Attestreglementet bidrar till en rittvisande redovisning och syftar ocksa till att tydliggéra

ansvarsfragorna vilket motverkar oegentligheter.

Malsittningen med reglerna f6r kontroll av verifikationer ér att undvika oavsiktliga eller avsiktliga

fel och darigenom sikerstalla att de ekonomiska hindelserna som registreras ar korrekta.
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§ 3 Definitioner

Attest

Attestant

Behoérighetskontroll

Beroendestillning

Ekonomisk hindelse

Attestreglemente

avser att en behoérig person genom sin namnteckning eller elektronisk
signatur verifierar att en ekonomisk hindelse dr godkind och

kontrollerad utan anmirkning
person som har till uppgift att granska

Sakgranskningsattestant, granskar att den ekonomiska hindelsen sker
enligt de forutsattningar som galler for den aktuella handelsen. Ex ska
sakgranskaren kontrollera om en bestilld vara/tjinst har mottagits, att
det ar ritt pris, ange kontering mm. Personer som gor underlag for
kundfakturering kontrollerar det 6verensstimmer med kundens
bestallning, beslutad taxa/avgift mm. Dessa delar kan utforas av flera
personer. I det fortsatta dokumentet enbart kallad sakgranskare.

Beslutsattestant, intygar att kontroll av ekonomiska hindelser utforts
utan anmarkning. En beslutsattest utgar frain och kan alltid harledas till
ett beslut av nimnd eller féretridare f6r nimnden grundat pa dennes
av naimnden tilldelade delegationsritt. Attestritten ar avgrinsad till det
organisatoriska omride inom vilket attesten delegerats. Beslutsattesten
utgor kirnan i kontrollen och utfors av den som tilldelats ett
ckonomiskt ansvar, dvs den budgetansvariga.

kontroll av att beslutsattest genomférs av behorig beslutsattestant

att vara 1 beroendestillning till nagon kan avse 6verordnad chef eller
annan med inflytande 6ver attestantens stillning hos arbetsgivaren.
Inflytandet kan ha olika orsaksgrunder, exempelvis ekonomiska eller

sociala

avser alla forindringar i storleken och sammansittningen av tillgangar,
skulder eller kapital som beror pa ekonomiska relationer med
omvirlden, sisom in- och utbetalningar samt uppkomna fordringar

och skulder. Kan utgoras av exempelvis,

-Faktura

-Utbetalning till en extern mottagare, ex féreningsbidrag
-Utbetalning fran verksamhetssystem, ex i form av bistand
-Inbetalning frin en extern avsindare, ex skatteintikter
-Fakturering frin verksamhetssystem, ex forskoleavgifter

-Interna transaktioner
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Internkontroll

Javssituation
Nirstaende
Tvahandsprincipen

Verifikation

Attestreglemente

-Bokforingsorder
-Tidrapport, 16n eller annan personalkostnad

-Virdeforindring av tillgangar/skulder

Medelsférvaltning och medel som kommunen dlagts eller atagit sig att

forvalta och/eller formedla kan exempelvis utgoras av,
-Medel omvardnad

-Medel individ och familjeomsorgen
-Donationsstiftelser

-Kommissionsforsiljning

ir en central del av verksamhets- och ekonomistyrningen och omfattar

alla system, processer och rutiner
Internkontrollens syfte ar att uppna

- dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet,

- tillforlitlig finansiell rapportering och information om
verksamheten

- efterlevnad av lagar, foreskrifter, riktlinjer mm

kan avse relation till individ, férening eller liknande, annat dn

nérstaende, dir javssituation kan tinkas uppfattas eller uppsta

avser make, maka, sambo, forilder, barn, syskon eller annan

narstaende

en ekonomisk handelse ska inte kunna hanteras fran start till slut av en

enda person

avser de uppgifter, av papper eller 1 digital form, som
dokumenterar/styrker en ekonomisk hindelse eller en vidtagen

justering i bokféringen
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§ 4 Ansvar

Kommunfullmiktige

Ekonomichef

Kommunstyrelsen

Respektive nimnd

Systemigarna

Attestreglemente

beslutar om attestreglementet.

ager foretride vid tolkning av reglerna i de fall oklarheter uppkommer

vid tillimpning av reglementet.

ska leda och samordna férvaltningen och ha uppsikt 6ver 6vriga
nimnders verksamhet. Den ska ocksd uppmairksamt f6lja de fragor
som kan inverka pa kommunens utveckling och ekonomiska stillning.

Vid behov initiera férandring av attestreglementet.

ar ansvarig for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade
och har dirmed att sakerstilla att bestimmelser enligt detta reglemente

efterlevs.

Respektive styrelse och nimnd beslutar i delegationsordningen vem

som har ritt att utse beslutsattestanter, sakgranskare och ersittare.

Vidare sa har respektive chef ockséd ansvar for att varje attestant har
erforderlig insikt och kunskap om uppgiften. Ekonomienheten ska vid

behov erbjuda kompletterande information.

Beslut om alla beslutsattestanter ska ske arligen samt att beslut fattas

enskilt vid varje forindring under aret.

ansvarar, for de I'T-stdd som anvinds for att utfora ekonomiska
transaktioner, for att dokumentera hur rutinerna i respektive system
uppfyller attestreglementet, for att utforma och dokumentera rutiner
for att tilldela behorigheter och infora systemférandringar samt

dokumentera utforda kontroller (historikloggar).
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§ 5 Attestrattens utformning

Attestratten knyts till roll eller befattning och till kodintervall med angivande av eventuella

begrinsningar.

Attestratt i I'T-baserade system ska alltid knytas till person. Det ska i respektive system framga
vilka personer som har attestritt, vad attestritten avser samt fran och med vilket datum den galler.
Attesteringen och behérigheterna ska loggas sa att det i efterhand gar att se vilken person som

utfort attesten och nar attestritt erhallits.

Enheter, som hanterar ekonomiska hindelser, delges attestforteckning vid varje nytt fattat beslut. 1
direkt anknytning till attestforteckningen ska beslut som fattats betriffande attest av nimnden,
eller pa delegation, finnas forvarade pa ett overskadligt sitt.

Namnteckningsprov ska liggas till attestforteckningen for att nyttjas i de fall pappersbaserade
attester anvinds. Da handstilen kan férindras 6ver tid dr det viktigt att nytt namnteckningsprov

limnas varje ar.

Nir ordinarie beslutsattestant inte kan fullgora attestuppdraget i tid, exempelvis pa grund av

semester eller sjukdom, dr 1 attestforteckning utsedd ersittare beslutsattestant.

§ 6 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nimnd ir tillricklig
samt att kraven pa vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den ekonomiska hindelsens art
sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av

kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas.

Ansvarsfordelning ansvarsfordelningen ska vara tydlig och huvudregeln ér att
tvahandsprincipen tillimpas, det vill sdga att ingen person ensam ska
kunna hantera en transaktion fran bérjan till slut. Detta om inget annat
anges under {7

Kompetens den som utfér en kontroll ska ha erforderlig kompetens f6r uppgiften

Integritet den som utfor en kontroll ska ej vara i beroendestillning gentemot

den kontrollerade
Jav den som utfor kontrollen far inte
-befinna sig i en javsituation

-kontrollera transaktioner som ar kopplade till nirstaende
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Kontrollordning de olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgird inte fértas av en senare
kontrollatgard

Dokumentation vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt

Syftet med de olika kontrollerna ér att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska kunna
undvikas. Dirav ska fel, brister eller oegentligheter som noteras i de olika attestmomenten
omedelbart bli féremal f6r utredning. Den som uppticker fel, brist eller oegentligheter har séiledes
skyldighet att agera. I forsta hand ska man vinda sig till den som kontrollerar, attesterar
transaktionen for en foérklaring eller dtgird. Vid allvarliga fel ska ndrmaste dverordnad chef

underrattas.

§ 7 Kontrollernas utforande

Behorighetskontroll innebir kontroll av att attest har skett av behoriga personer enligt koder och
beloppsgrinser. Vid elektronisk hantering sker behorighetskontroll via det aktuella systemet enligt
forutbestimda regler. Vid manuell hantering utfors kontrollen av den som registrerar

transaktionen.

Nedan kontrollmoment kan kompletteras med andra kontroller som respektive nimnd anser

nodvindiga.

Kontroll av leverantorsfakturor

Punkt 1 och 2 nedan kan utféras av samma person

1. Den person som sakgranskar ska géra kontroller enligt prestation och kvalitet, pris och
villkor, bestillning samt beslut

2. Den person som konterar ska gora kontroll av kontering och formalia

3. Den som beslutattesterar ska alltid géra beslutskontroll vilket intygar att alla kontroller
utforts utan anmarkning

e Prestation och kvalitet
att bestalld vara eller tjanst har mottagits eller levererats och haller avtalad
kvantitet och kvalitet

e Pris och villkor
att pris, betalningsvillkor (ex riantevillkor och betalningsdagar), leveransvillkor
(ex leveranssitt, fraktavgifter och faktureringsavgifter) stimmer éverens mot
avtal eller bestillning

Attestreglemente



-

SURAHAMMARS
KOMMUN

e Bestillning
att inkop sker i enlighet med kommunens inkopsriktlinje.
kontrollerna ska ske vid bestillnings/inkopstillfillet och inte i efterhand
e Beslut
att kontroll sker mot formella beslut, disponibla medel samt att ett rimligt
samband mellan ekonomisk hindelse och nimndens verksamhet foreligger
e Kontering
att redovisningsregler (enligt gillande lag, rekommendationer & normer) f6ljs
vad som giller f6r kontering, klassificering av drift och investering samt att
petiodisering/bokforingsperiod dr korrekt
e TFormalia
att tillrackliga underlag (verifikation) finns for att verifiera hindelsen och
uppfyller krav enligt lagstiftning och god redovisningssed

Makulering av leverantorsfakturor

Om leverantorsfaktura ar felaktigt utstilld eller innehaller fel far samtliga atgirder géras av de som
ekonomienheten utsett.

Kundfakturering

Samtliga kontroller kan utféras av samma person. Respektive nimnd ansvarar for att
kompletterande kontroller sker sd att det siakerstills att allt som ska faktureras blir fakturerat till
ritt belopp, villkor, beslutad taxa eller beslutad avgift.

Kreditering och makulering av kundfakturor

Om kundfaktura ir felaktigt utstilld eller innehaller fel ska den atgirdas av personen som utfirdat
den.

Kontroller av ekonomiskt bistind och andra bidrag

Nir beslut tas om bistand eller andra bidrag dr det mycket viktigt att den interna kontrollen ar god.
Varje nimnd ska faststilla anvisningar f6r kontroll och attest av sidana utbetalningar.
Forvaltningen ska direfter ta fram rutiner. Detta dr speciellt viktigt 1 de fall dir informationen ér
sekretessbelagd. Namndens anvisningar och forvaltningens rutiner ska skickas till
ekonomikontoret f6r kinnedom.

Vid utbetalning av bidrag ska kontroll ske mot eventuell bidragsansékan och bidragsregler/beslut.

Utbetalninear av ersiattninear till enskilda (habiliteringsersattningar

Vid utbetalning av ersittningar till enskilda far den manuella rutinen f6r leverantorsbetalningar
anvindas. Underlag ska dock vara attesterade av tva personer. Inga uppgifter om detta far generellt
sekretessbeldggas, utan full transpararens ska rada.
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Inbetalning av bidrag/skatteintikter/finansiella intikter och andra externa inbetalningar

Samtliga kontroller kan utforas av samma person. Respektive nimnd ansvarar for att
kompletterande kontroller sker sd att det sdkerstills att alla inbetalningar erhélls till ritt belopp och
villkor.

Kalkylmaissiga kostnadsférdelningar

Avser fordelningar som sker via databearbetningar sisom PO-paligg, kapitalkostnader
(avskrivningar och internranta) pa tillgangar. Dessa beh6ver inte beslutattesteras. Kontroll mot
pris, villkor, formalia och beslut utféres av handlaggaren. Verifikat och dokumentation av
ekonomisystem giller som dokumentation av kontrollerna.

Bokforingsorder

Bokforingsorder vars syfte r att boka upplupna/forutbetalda intikter och kostnader attesteras av
ekonomichef eller ekonom. Vidare sa har ekonomichef, ekonomer samt ekonomiassistenter ratt att
med bokféringsorder korrigera felaktigheter utan attest av behorig beslutsattestant. Budgetansvarig
maste dock underrittas om transaktionen.

Lon/ersittning och andra personalkostnader

Avser transaktioner med ekonomiska konsekvenser som rapporteras via personalsystemet. For
dessa har budgetansvarig attestritt. Rapportering i personalsystem gors pa nagot av foljande sitt:
1. beslutsattestant attesterar efter det att den anstillde rapporterat via I'T-system eller

2. handlaggare registrerar utifran skriftligt underlag som attesterats av beslutsattestant

Respektive chef med personalansvar tillgodoser att I6nekontroll samt andra kontroller av
personalkostnader utfors.

Personalsystemet sinder fil till bank for utbetalning av 16ner. Underlag med minst tva attester ska
limnas till ekonomikontoret som verifikat och kontroll av utbetalningen. Elektronisk

aterrapportering av utbetalning ska ske fran bank direkt till ekonomikontoret.

Eskalering

En beslutsattestant far aldrig slutattestera en ekonomisk hindelse som avser attestantens egen
anvindning eller forbrukning av kommunens resurser, vare sig detta giller beslutsattestanten privat
eller 1 dennes tjansteutévning. Denna princip giller dven ekonomiska hindelser som 1 relation till

slutattestanten avser nirstaiende, beroendestillning eller javssituation.

For ekonomiska hindelser enligt ovan ska attest dirfor eskaleras enligt nedan. Attest bor eskaleras

sa snart osidkerhet om ovanstiende foreligger.

Attestreglemente
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Eskalerings principer

Attestreglemente

For en beslutsattestant som inte omfattas av punkterna nedan giller att attest for
ekonomiska hindelser som kan knytas till denne ges av 6verordnad chef

For en forvaltnings hogste tjansteman giller att attest f6r ekonomiska handelser som kan
knytas till denne ges av kommunchef

For nimndledamot/fortroendevald giller att attest f6r ekonomiska hindelser som kan
knytas till denne ges av nimndens hégste tjansteman

For kommunchef giller att attest for ekonomiska hindelser som kan knytas till denne ges
av ekonomichef

I de fall da en hindelse kan knytas till bide kommunchef och ekonomichef ges slutattest
av kommunstyrelsens ordforande eller vice ordférande

For kommunstyrelsens ordférande eller vice ordférande giller att attest for hindelser som
kan knytas till dessa ges av kommunchef eller ekonomichef
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