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Attestreglemente for Motala kommun

Inledning

Detta reglemente styr process och ansvarsfordelning i Motala kommun vid attest av
ekonomiska transaktioner.

Ratten att fatta beslut om ekonomiska ataganden t.ex. ratten att inga avtal, framgar av
namndens delegationsordning, gemensamma anvisningar for inkdpsorganisation och inkop
eller arbetsinstruktion.

Syftet med attestreglementet &r att sékerstélla en réattvisande redovisning samt motverka
misstag och oegentligheter. Reglementet ar en viktig del i den interna kontrollen nar det
géller de ekonomiska flédena.

Omfattning
§1

Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner och medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller
formedla. Hel- och deldgda kommunala bolag ska utfarda ett motsvarande regelverk som i
tillampliga delar beaktar kommunens regler.

Med ekonomisk transaktion avses ekonomisk handelse som utgor verifikation i
kommunens bokféring enligt lagen om kommunal redovisning.

Exempel pa transaktioner ar:
o leverantdrsfakturor och kundfakturor
e Dbidragsutbetalningar
¢ manuella ut- och inbetalningar
e |6ner och andra personalkostnader

o bokforingsorder, rattningar och interna transaktioner

Attestreglemente fér Motala kommun Sida 1 (6)



De ekonomiska transaktionerna kan delas in i tva kategorier utifran vilka ekonomiska
fléden som genereras:

1. Externa transaktioner - Transaktioner som uppstar i affarssystemet eller integreras
fran ett forsystem och som genererar ett externt betalningsflode. Tex
leverantorsfakturor, kundfakturor, manuella in- och utbetalningar.

2. Interna transaktioner — Transaktioner som uppstar i affarssystemet eller integreras
fran ett forsystem och som enbart skapar en bokforingstransaktion men inget
externt betalningsflode. Tex bokforingsorder, rattningar och interna
kostnadsfordelningar.

For externa transaktioner som genererar ett externt utbetalningsflode ska attesttyperna
mottagningsattest, beslutattest och behdrighetsattest genomforas.

For interna transaktioner utser gemensam ledningsforvaltning roller och behdrigheter samt
hur dessa transaktioner ska attesteras och kontrolleras.

Varje system som genererar ekonomiska transaktioner och integrerar dessa till kommunens
affarssystem eller bank ska uppratta rutinbeskrivningar som foljer detta attestreglemente.

Attestering

§2

Med attest menas att behdrig person genom elektronisk signatur eller sin namnteckning
intygar att en ekonomisk transaktion &r kontrollerad och godkand utan anmarkning.

Utseende av attestanter

Beslutsattestanter for externa transaktioner utses av namnd eller enligt ndmndens
delegationsordning.

Namnd ska sarskilt utse vilka som har rétt att teckna manuell beslutsattest. Antalet
personer med behorighet for manuell attest ska vara mycket begrénsat.

Enbart personer med utsett ekonomiansvar kan utses till beslutsattestanter.

Mottagningsattestanter for externa transaktioner utses av 6verordnad chef. Samtliga
mottagningsattestanter ska genomga obligatorisk utbildning kopplat till attestantens ansvar.

For investeringstransaktioner kan sarskilda attester beslutas vid behov.
Behdrighetsattestanter utses av gemensam ledningsférvaltning.
Tidpunkt for attest

Transaktioner ska attesteras innan de utfors.

Dualitet - Tvahandsprincipen

Minst tva personer ska alltid attestera en extern transaktion. Mottagningsattest ska alltid
utforas av nagon annan an beslutsattestanten.

For interna transaktioner faststéller gemensam ledningsforvaltning arbetssétt och behovet
av dualitet vid olika typer av interna transaktioner for att sdkerstalla intern kontroll och
rattvisande redovisning.
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Form

Elektronisk attest anges med I6senordsangivelse i samband med inloggning i
affarssystemet.

Manuella attester ska anges med hela namnteckningen.

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt for att i efterhand
kunna verifiera kontrollen.

Integrationer fran forsystem

Vid ekonomiska transaktioner som sker genom integrationer fran forsystem till
kommunens affarssystem ska attest goras enligt attestreglementets anda. Minimikravet &r
att transaktionerna attesteras av minst tva olika personer.

Jav

Det &r inte tillatet att beslutsattestera transaktioner som beror attestanten personligen eller
har nara anknytning till denne (privat eller i tjansteutdvningen), Det ar inte heller tillatet att
beslutsattestera transaktioner som berér nagon som attestanten star i beroendeférhallande
till. Beslutsattestantens opartiskhet ska inte kunna ifragasattas.

Detta innefattar aven bolag och foreningar dar den anstéllde eller narstaende har
agarintressen eller ingar i ledningen. Det &r inte jav om transaktionerna galler av
kommunen helagt bolag.

| situationer dar jav forekommer ska attest tecknas av 6verordnad (eskalering). For
beddmning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillampas. Attest bor eskaleras
sa snart osékerhet om ovanstaende foreligger.

Eskaleringsprinciper

Om inte annat anges i punkterna nedan géller att beslutattest for ekonomiska handelser
som kan knytas till den ordinarie beslutsattestanten ska goras av 6verordnad chef.

e Om en ekonomisk héndelse kan knytas till en forvaltnings hogste tjansteperson ska
beslutsattest utforas av kommundirektdren.

e Om en ekonomisk héndelse kan knytas till en ndmndledamot ska beslutsattest
utforas av ndmndens hogsta tjansteperson.

e Om en ekonomisk héndelse kan knytas till kommundirekttren ska beslutsattest
utforas av kommunstyrelsens ordférande eller vice ordférande.

e Om en ekonomisk héndelse kan knytas till kommunstyrelsens ordférande eller vice
ordforande ska beslutsattestant utforas av kommundirektor eller bitradande
kommundirektor.
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Attesttyper
§3

Kommunen tillampar foljande typer av attest: mottagningsattest, beslutsattest och
behorighetsattest.

Mottagningsattest
Denna attest innefattar nedanstaende kontroller.
Kontroll av prestation
e att varan/tjansten mottagits/utforts enligt 6verenskommelse/avtal
e att kvantitet och kvalitet 6verensstammer med bestallningen
o att faktura/bokféringsunderlag stammer med fullgjord leverans eller prestation
e att priset 6verensstammer med avtal/order/prislista eller motsvarande

e att notera och framféra reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till
leverantoren

e att tidpunkt och narvaro 6verensstaimmer for politiska sammantréden

Om mottagningsattestanten inte sjalv har gjort bestallningen maste mottagningsattestanten
kontrollera med bestéllaren och dokumentera detta.

Kontroll av bokféringsunderlag
o att tillrackligt underlag finns for att styrka transaktionen

o att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och lagen (2018:597)
om kommunal bokféring och redovisning, momslagstiftning, 6vrig lagstiftning och
interna styrdokument.

e att konteringen ar korrekt
e att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod

o att foreslaget betaldatum ar ratt

Beslutsattest
Denna attest innefattar:
Kontroll av beslut

e att transaktionen ryms inom budget, Overensstdmmer med fattade beslut och ligger
inom ramen for verksamhetsomradet

e att bestélining har skett av behérig person enligt kommunens gemensamma
anvisningar for inkdpsorganisation och inkop

e att mottagningsattest har skett av behorig person

e att jav inte forekommer, se rubrik ovan
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Behdorighetsattest
Denna attest innefattar
Kontroll av behérighet

e att behdriga personer har attesterat transaktionen och att tillrackligt manga attester
finns

Vid elektronisk attest sker behorighetsattest med automatik av systemet enligt uppsatta
regler.

Vid manuella externa transaktioner ska behorighetsattesten utforas innan transaktionen
registreras for utbetalning.

Attestforteckning
§4

Det ska finnas en aktuell férteckning éver vilka personer som har attestratt och hur
attestratten ar kopplad till kodplanen samt ange eventuella beloppsgrénser. Av
forteckningen ska aven namnteckningsprov och anvéandaridentitet for elektronisk attest
framga.

Ersattare ska anges. Ersattaren far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Forteckningen ska varje kalenderar uppdateras genom beslut. Férandringar under aret ska
vara sokbara.

Forteckningen uppratthalls av gemensam ledningsforvaltning. Namnteckningsprov ska
finnas for personer som har manuell attestrétt.

Ansvar

§5

Kommunfullmé&ktige antar attestreglementet.
Kommunstyrelsen ansvarar for

e att dvergripande kontrollera, folja upp och utvardera attestreglementet och att vid
behov ta initiativ till for&ndring av dessa regler

e att uppratta tillampningsanvisningar for de system som &r kommungemensamma

e att vid behov utse en generell beslutsattestant, samt ersattare, som har
beslutsattestratt for samtliga ndmnder/forvaltningar

e att, da sarskilda skal foreligger, medge undantag fran dessa bestammelser
e att halla en aktuell forteckning 6ver samtliga attestanter.
e att halla en separat forteckning 6ver investeringstransaktioner

e att f0lja upp och vérdera att det for varje forsystem som integrerar ekonomiska
transaktioner till affarssystemet finns upprattade andamalsenliga
tillampningsanvisningar enligt detta reglemente
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Kommunstyrelsen och 6vriga namnder ansvarar for
e att attestreglementet foljs
e att utse beslutsattestanter (kan delegeras)

e att uppratta tillampningsanvisningar for de system som anvénds inom deras
ansvarsomrade (kan delegeras).

Overordnad chef

e Utse mottagningsattestanter
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