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| Oxeldsund

Attestreglemente for Oxeldsunds Kommun

§ 1 Reglementets omfattning m m

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive alla in —
och utbetalningar, |6neadministration fér kommunens anstallda, interna
transaktioner, medelsforvaltning samt mede! som kommunen alagts eller atagit sig
att forvalta och/eller formedla.

Detta reglemente skall sékerstélla att transaktioner som bokfors ar korrekta
avseende:

Prestation: Att varan eller tjansten har bestéllts och levererats till

eller fran kommunen, och att transaktionen i vrigt stdmmer med avtalade villkor.
Dessutom att [6n/arvode utbetalas enligt avtal.

Bokféringsunderlag: Att verifikationen uppfylier kraven enligt god redovisningssed
Betalningsvillkor: Att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokféringstidpunkt: Att bokforing sker sa snart som méjligt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering: Att transaktionen ar ratt konterad
Finansiering: Att transaktionen far belasta kontot

Beslut: Att transaktionen har beslutats av behorig beslutsfattare

§ 2 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for revidering av kommunens gemensamma
tillampningsforeskrifter till detta reglemente.

Namnden ansvarar fér den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade och
darmed for att bestdmmelserna i detta reglemente och tilthérande anvisningar
efterfljs. Varje namnd skall vid behov utfarda ytterligare tilldmpningsanvisningar for
sitt verksamhetsomrade.

Verksamhetschefens ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att
personalen har fatt utbildning om géliande regler och anvisningar.

Personalens ansvar 4r att tillampa faststéllda regler och anvisningar samt att
rapportera férekommande fel och brister till ndrmast éverordnad chef.
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§ 3 Attestmoment/kontroller

Attest kan delas upp i féljande moment beroende pa vad som ska kontrolleras. Alla
moment &r inte tilldmpliga for alla typer av transaktioner.

Mottagningsattest: Kontroll av leverans/prestation mot bestélining

Granskningsattest: Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler samt kontroll av pris och
betalningsviilkor

Beslutsattest: Kontroll mot beslut, kontering och anslag
Behdrighetsattest: Kontroll av beslutsattestanis behdrighet vid utbetalning

Beslutsattest maste alltid ske och finnas dokumenterat pa verifikatet och dessutom
minst en attest ytterligare finnas. De tva obligatoriska attesterna kan inte géras av
samma person.

Dessa kontrolimoment kan kompletteras med évriga kontroller som respekfive
namnd finner erforderliga.

§ 4 Kontrollernas utformning - begridnsning av attestrétt

Kontrollrutinerna i samband med attester skall utformas sé att den interna kontrollen
inom respektive ndmnd ar tillracklig. Vidtagna kontroliatgarder skall vara anpassade
till transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.
Ansvarsfirdelning: Ansvarsfdrdelningen skall vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen
person skall ensam hantera en transaktion fran borjan till slut.

Besluts- och behdrighetsattest far inte tecknas av samma person. | [T-baserade
rutiner, den interna kontrollen kan upprétthailas genom kompletterande kontroller, en
person kan ej svara ensam fér mottagning, granskning och beslutsattest.
Attestanterna ar var for sig ansvariga for sina respektive atgarder.

Kompetens: Den som attesterar ska ha erforderlig kompetens for uppgiften.

Beroendestilining. Beslutsattest far inte utféras av nagon som &ri
beroendestéilning till den som sjélv skall ta emot betalningen, personligen
konsumerat eller anvént varan/tjansten.

Jév: En altestant far aldrig granska eller godk&nna en utbetalning tiil sig sjélv eller
nérstaende. Detta innefattar ocksa foretag elier féreningar dér den anstélide eller
narstaende har agarintressen, ingar i ledningen eller har andra intressen som star i
strid med kommunens. Vid

beddmning av om jav fdreligger, skall forsiktighetsprincipen tilldmpas.
Dokumentation: Vidtagna kontrolidtgarder skall dokumenteras pa ett
dndamalsenligt satt

Kontrollordning: De olika kontrollmomenten skall utféras i en logisk ordning.
Kontrollmomenten skall félja och komplettera varandra sa att kontrollen blir sa
effektiv som mgjligt.

Sédrskilda kontrollomraden: Beslutsattest far inte utfdras av den som
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konsumerat/anvant varanftjiinsten och dér sarskilda kontrollhansyn bér tas.
§ 5 Attestherittigade m.m,

Verksamhetschefen utser namngivna personer och/eller befattningar med réatt att
beslutsattestera, behdrighetsattestera, rekvirent (bestéliningsratt) samt ersattare fér
dessa. Attestratten skall knytas till ett ansvarsomrade med angivande av eventuella
begransningar.

Verksamhetschefen kan delegera till tjinsteman att utse namngivna personer eller
befattningshavare till beslutsattestanter, behérighetsattestanter,
rekvirenter{bestalliningsratt) samt erséttare for dessa.

Kommunstyrelsen utfardar dessa anvisningar samt delegerar beslutanderatten om
tolkning av reglementet och dessa anvisningar till kommunens ekonomichef.
Ekonomienheten skall skéta ett samlat register avseende beslutsattestanter.

§ 6. Kommunfullmaktiges ordférande granskningsattesterar sina personliga
transaktioner, ekonomichefen beslutattesterar.

Kommunstyrelsens ordférande granskningsattesterar sina egna personliga
transaktioner, kommunfullméaktiges ordférande beslut attesterar.

Namndordférandes personliga transaktioner attesteras av kommunstyrelsens
ordférande.

Kommunchefens personliga transaktioner beslutattesteras av kommunstyreisens
ordférande.

Namnds- och tvriga ledaméters ekonomiska transaktioners, beslutattesteras av
respektive namndsordférande.

§ 6 Forteckning
Varje forvaltning svarar for att uppratta och halla aktuella forteckningar dver utsedda
attestanter och rekvirenter.







