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ATTESTREGLER FOR OCKERO KOMMUN

1. SYFTE OCH OMFATTNING

Syftet med attestregler dr att undvika oavsiktliga och/eller avsiktliga fel i kommunens redovisning
avseende ekonomiska transaktioner.

Kommunens bolag, dir kommunen har ett visentligt inflytande, utfardar egna riktlinjer, som i
tillimpliga delar skall beakta kommunfullmaktiges beslutade attestregler.

Attestreglerna giller for naimnder och styrelser samt for projekt som disponerar budget.

Attestreglerna styr hur ekonomiska transaktioner ska granskas och vem som ansvarar for detta. Med
ekonomiska transaktioner avses kostnads- och intdktstransaktioner bade i intern- och
externredovisningen samt transaktioner avseende tillgdngar och skulder. Exempel:

Leverantorsfakturor, skannade och manuella

Personalkostnader (16n, arvode, reseersittning, traktamente, ledighet)
Bidragsutbetalningar

Ovriga utbetalningar, utanordningar

Bokforingsorder inklusive interna transaktioner

Kundfakturor, elektroniska och manuella

Ovriga inbetalningar

For vissa typer av bokforingsposter ar beslutsattest inte praktiskt mgjlig, t.ex. maskinellt skapade
palagg och fordelningar, som PO-pélagg, kapitalkostnader, taxor/avgifter. Attestmomentet for sdidana
ekonomiska hiandelser ersatts med ett kontrollférfarande vid den ekonomiska uppf6ljningen som
regelbundet sker av budget- och ekonomiskt ansvarig tjansteman.

2. ANSVAR

Kommunfullmiktige faststéller attestregler och delegerar till kommunstyrelsen att svara for
uppfoljning och foresla om eventuell reviderat styrdokument.
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Namnden har yttersta ansvaret for att attestreglerna foljs. Namnden skall genomfora kon-troller av
hur dessa regler foljs. Varje nimnd kan dven vid behov utfiarda ytterligare riktlinjer, dar kontrollerna
ar av mer langtgdende karaktar dn vad attestreglerna foreskriver.

Forvaltningschefen ansvarar for:

o att aktuell attestforteckning finns och lamnas till ekonomienheten minst en gang om aret

e  att aktuell attestférteckning dven lamnas till systeméagare* for elektroniska system som
genererar ekonomiska transaktioner

e  att attestansvariga och behorighetskontrollanter har kunskap om uppgiftens innebord samt ar
informerade om attestreglerna.

Attestforteckning skall innehalla:

ansvarig namnd

ansvarskod

namn, befattning och namnteckningsprov

ersittares namn, befattning och ersittarens namnteckningsprov
eventuella tids-/beloppsbegriansningar

ansvarig chef och datum

Attestritt skall alltid vara kopplad till en person. Attestanten skall vara anstilld av Ocker kommun.
Blankett som kan anvéindas for attestforteckning” finns pd kommunens intranit.

*Denne dr dgare av systemets mjuk- och hardvara och har ansvar for inkép och utveckling. Systemégare ansvarar
for informations-siakerheten och ar personuppgiftsansvarig for aktuellt informationssystem, (enligt
Informationssakerhetsinstruktion, Forvaltning)

3. ATTEST/KONTROLL

Attest/kontroll sker i tre steg:
e Mottagningsattest
e Beslutsattest
e Behorighetsattest (kontroll)

Kontrollmomenten skall i samtliga system och rutiner motsvara kraven pa minst beslutsat-test och
behorighetskontroll.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam skall hantera en
transaktion fran borjan till slut. Attesterna skall utforas av olika personer.

Ritten att beslutsattestera knyts till person och ansvarskod och kan dven begrinsas till ett belopp som
namnden faststiller.

3.1 Mottagningsattest
Mottagningsattest kan vara olika kontroller t ex:
e Vara eller tjanst har mottagits eller levererats
e Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet
e Pris overensstimmer med avtal, taxa, regler eller bestillning
e Betalningsvillkor ar uppfyllda
e Verifikationer uppfyller krav enligt géllande lagstiftning

Mottagnings- och beslutsattest far inte utféras av samma person. Mottagningsattest sker med signatur
och ar obligatorisk inom pappersbaserade rutiner. I elektroniska system sker mot-tagningsattest med
anvandaridentitet och 16senord. Den elektroniska attesten ar lika med signatur och far inte 6verlatas
eller anvindas av annan person.

Mottagningsattestant utses av beslutsattestant som ocksa har ansvar for att informera om inneb6rden
av uppgiften.

3.2 Beslutsattest

For alla typer av ekonomiska transaktioner giller att det maste finnas beslutsattest. Beslutsattestanter
utses av nimnden. Beslutsattest ska ske med fullstindig namnteckning. Att be-slutsattestera innebar
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en bekriftelse av att transaktionen och dess underlag ar riktiga samt att konteringen ar ritt.
Beslutsattestanter skall inte ha behorighet att registrera betalningar i kommunens system.

I elektroniska system sker beslutsattest med anviandaridentitet och 16senord, som tilldelas av
systemagaren eller av denne utsedd systemansvarig person och i enlighet med av namnden godkand
attestforteckning. Den elektroniska attesten ar att jamstilla med namnteckning och far inte 6verlétas
eller anvindas av annan person.

3.3 Behorighetskontroll

For alla typer av ekonomiska transaktioner giller att det alltid maste finnas behorighetskon-troll.
Behorighetskontroll ar en kontroll av att ritt (behorig) person beslutsattesterat. Behorighetskontroll
skall ha skett innan verkstéllandet av en ekonomisk transaktion sker och més-te utféras av annan
person ar den som beslutsattesterat.

I pappersbaserade rutiner innebar behorighetskontroll att kontroll sker av behorighet mot
attestforteckning.

I elektroniska system sker behorighetskontroll genom att den attestansvarige tilldelas
anvandaridentitet och 16senord av systemégaren eller av denne utsedd systemansvarig person och i
enlighet med aktuell attestforteckning.

4. JAV OCH SARSKILDA KONTROLLOMRADEN

Den som utfor beslutsattest far inte attestera utbetalningar till sig sjilv eller till narstdende eller annan
person med vilken intressegemenskap foreligger. Beslutsattestant far inte attestera sidant som beror
den sjilv sdsom reserdkningar, 6vertid, kursavgifter, logi, mobilriakning-ar, ersittningar for utlagg,
utan dessa skall alltid attesteras av narmast hogre chef. For forvaltningschef ska i dessa fall attest
utforas av kommunchef eller nimndsordforande. Kom-munchefens kostnader attesteras av
kommunstyrelsens ordférande. Kostnaderna for nimndens ordférande attesteras av vice ordféranden
i oppositionsstillning.

Vid extern och intern representation skall alltid representationens samband med verksamheten
styrkas genom att syftet med representationen anges pa fakturan eller som en anteckning vid
elektronisk faktura. Deltagare skall ocksa anges.

Forvaltningsekonomer och ekonomienheten har generell ritt att vidta rattelser och boksluts-
transaktioner. Rittelser som innebar omfoéringar mellan tva beslutsattestanter kraver dock alltid attest
av inblandande parter.

5. POLITISKA ARVODEN M.M.

Ordforanden attesterar arvoden och 6vriga ersédttningar avseende 6vriga ledaméter. Ordférandes
arvode och Gvriga ersittningar attesteras av 2:e vice ordforande eller annan ledamot som ndmnden
bestammer.
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