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Inledning

Detta reglemente (hdadanefter ”"Attestreglementet”) galler for attest och kontroll av
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner,
medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Med attest menas att intyga att kontroll har genomforts utan
anmarkning eller att anmarkning gjorts skriftligen och att atgarder vidtagits for att
ratta de fel som anmarkts.

Kontroller i enlighet med detta reglemente ar en del av kommunens interna
kontroll.

Kommunala bolag utfardar egna riktlinjer som i tillampliga delar ska beakta
kommunens regler.

Med attestreglemente avses i denna skrift dven de tillhérande
tillampningsanvisningarna.

Syfte

Syftet med reglementet ar att sakerstalla god internkontroll genom tillforlitliga och
rattvisande attesteringar samt undvika avsiktliga och oavsiktliga fel. Ekonomiska
transaktioner ska sdkerstdllas genom foljande kriterier:

e Utférande/leverans: varor och tjanster har levererats till eller fran
kommunen och att transaktionen i dvrigt stammer med de villkor som
avtalats/6verenskommits

e Verifikation: bokforingsunderlag, i papper eller elektronisk form, som
styrker en ekonomisk transaktion. Till varje ekonomisk transaktion ska det
finnas en verifikation. Verifikationen foljer lagstiftning och god
redovisningssed

e Betalningsvillkor: betalning sker vid ratt tidpunkt, ratt belopp och till ratt
mottagare

o Bokforingstidpunkt: bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

e Kontering: transaktionen ar ratt konterad

e Beslut: transaktionen dverensstammer med beslut av behorig
beslutsfattare
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Ansvar

Kommunens namnder/styrelser ansvarar for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade och tillser darmed att bestammelserna i detta reglemente
iakttas och att tillampliga attestmoment utféres.

Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom ndmnden/styrelsen
ar tillracklig. Varje namnd/styrelse utfardar vid behov kompletterande
tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje namnd/styrelse utser eller uppdrar (i delegationsordningen) till
forvaltningschef eller motsvarande att utse befattningar och/eller funktioner med
ratt att beslutsattestera. De 6vriga funktionerna (se rubriken Attest nedan) blir en
naturlig foljd av den ansvars- och arbetsfordelning som rader och kan férandras
[6pande.

Kommunstyrelsen ansvarar for dvergripande uppféljning och utvdrdering av detta
reglemente och for att vid behov ta initiativ till férandring av det.

Attest

Med attest menas att intyga att kontroll har genomforts utan anmarkning eller att
anmarkning gjorts skriftligen och att atgarder vidtagits for att ratta de fel som
anmarkts.

Kontroll och attestmoment utférs av utsedda attestanter skriftligt eller med hjalp
av IT-stod (i aktuellt system). Alla ekonomiska transaktioner kraver minst tva
attester. Detta galler savél i den elektroniska fakturahanteringen som vid manuell
hantering av transaktioner.

Transaktioner attesteras innan de utfors. Attesterna innebar:

e Mottagningsattest: kontroll mot leverans/prestation, kostnad och
kontering.

e Beslutsattest: kontroll mot underlag, bestallning, beslut och villkor. Kontroll
av kontering.

e Behorighetsattest: kontroll av behorighet och verkstéllande av utbetalning
(gors i ekonomisystemet eller manuellt pa utbetalande enhet)

Vid interna transaktioner ar det dock tillrackligt att attesten utfors enbart av
beslutsattestanten.
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Vid interna automatiska overforingar av bokforingsposter fran olika datasystem till
ekonomisystemet, ska det finnas en dverenskommelse mellan de berérda
forvaltningarna t.ex. debitering fran kostenheten, interna resursbokningssystemet
mm.

Roller
Mottagningsattest

Som mottagningsattestant ansvarar man for att:
e faktura/underlag stimmer med fullgjord leverans
e pris, rabatt och ovriga villkor ar riktiga och stammer med gjord bestallning

Ratt att mottagningsattestera har alla anstéllda och fortroendevalda i Svenljunga
kommun. Med anstallda jamstalls i detta avseende anstéllda i annan kommun som
genom tjanstekdpsavtal eller liknande utfér uppgifter motsvarande en anstallds.
Ingen sarskild forteckning upprattas for mottagningsattestanter.

For att kunna utfora mottagningsattest i ekonomisystem sker registrering av
behdrighet for detta i systemet.

Beslutsattest
Som beslutsattestant ansvarar man for att:
e levererad vara eller tjanst ar férenlig med verksamheten

e (vriga utbetalningar sker i 6verensstammelse med budget, plan eller
beslut

e hansyn ar tagen till budgeterade ramar

e verifikationen &r ratt konterad och att kostnaden ar bokford pa ratt period
(ratt periodiserad)

e javinte foreligger

Beslutsattesten ar ett slutligt godkdnnande av transaktionen/betalningsuppdraget
sa att bokféring och utbetalning kan ske.

Ratt att beslutsattestera har den som &r budgetansvarig. Ersattare till attestant far
endast utfora uppdraget da ordinarie attestant ar forhindrad att utféra attesten
under sd lang tid att oldgenhet kan uppsta. Samma ansvar géller for ersattare som
for ordinarie attestant under den perioden.

Delegat utsedd av kommunstyrelsen/namnd beslutar om ny attestant eller
forandringar av attestratt. Beslutet lamnas till kommunstyrelse/namnd for

5(12)



Svenljunga kommun

Kommunfullmaktige

Attestreglemente

2025-11-24, § 118

information, i enlighet med delegationsordningen. Delegat ska anmala ny attestant
eller forandrad attestrattighet till ekonomienheten skriftligen genom sarskild
blankett.

Kommunstyrelsens ordférande, kommunchefen och ekonomichefen har ratt att
beslutsattestera samtliga transaktioner i kommunen.

Beloppsgranser
Generella beloppsgranser finns for olika nivaer av beslutsattest. Samma

beloppsgranser géller for saval manuell som elektronisk attest.

For att sdkerstédlla internkontrollen inom kommunen ska storre belopp attesteras
av overordnad chef. | det fall beloppsgransen uppnas, attesteras verifikationen av
dennes dverordnade chef.

Beloppsgranserna ar foljande:

e Enhetschef/motsvarande och budgetansvariga som inte ar chefer far
beslutsattestera upp till 500 000kronor

e Verksamhetschef/motsvarande far beslutsattestera upp till
2 000 000 kronor

e Forvaltningschef far beslutsattestera upp till 4 000 000 kronor

e Kommunstyrelsens ordférande, kommunchef och ekonomichef far
beslutsattestera alla belopp.

Utbetalningar 6ver 2 000 000 kronor ska attesteras av tva beslutsattestanter, av
kommunstyrelsens ordférande, kommunchef, ekonomichef och férvaltningschef.

| vissa verksamheter kan undantag fran beloppsgréanserna behéva goras. Dessa
undantag beslutas av namnden.

Jav och egna kostnader

Attestmomentet far inte utforas av den som personligen, eller dennes narstaende,
berors av transaktionen. Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och
foreningar som den anstéllde eller narstaende har ndra anknytning till. Dessa
transaktioner attesteras av 6verordnad som innehar attestansvar.

Avser beslutsattesten egna kostnader i tjansten eller férman till den
attestberattigade eller narstaende Overtas attestratten av dverordnad som innehar
attestansvar.
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e For kommunchef beslutsattesterar kommunstyrelsens ordférande.

e For kommunstyrelsens ordférande beslutsattesterar kommunfullmaktiges
ordférande.

e For kommunstyrelsens vice ordférande beslutsattesterar
kommunstyrelsens ordférande.

Automatattesterade leverantorsfakturor

Undantag fran regeln om tva attester far ske i de fall det foreligger abonnemang,
avtal eller motsvarande som da ersatter attesten. Periodiskt dterkommande
ekonomiska handelser, sa som till exempel telefoniabonnemang,
fordonsrelaterade skatter, hyror, el med mera som baseras pa avtal, far
engangsattesteras i elektroniskt arbetsflode. Kontrollfunktioner, t ex
beloppsintervall, byggs in i systemet. Om en faktura uppfyller villkoren blir den
automatattesterad och klar for betalning. Om villkoren inte uppfylls gar den ut i det
ordinarie attestflodet.

Attestantforteckning

Varje namnd/styrelse svarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning éver
utsedda beslutsattestanter och deras attestrattigheter. Varje namnd/styrelse ska
minst en gdng om aret ta beslut om attestantférteckningen och diarieféra detta.

Betalningsattest

Som betalningsattestant ansvarar man for den likvidmassiga regleringen.
Betalningsattestanter ar utsedda personer som antingen ar anstallda i
kommunstyrelseforvaltningen (ekonomi/HR) eller inom den enhet/verksamhet
som hanterar socialtjanstens verksamhetssystem.

Likvidmassig reglering kan ske pa flera satt:
1. Utbetalning via ekonomisystemet.
2. Utbetalning via socialtjanstens verksamhetssystem.
3. Utbetalning via I6nesystemet.

4. Utbetalning via internetbanken. (Sker alltid tva i férening. Mottagnings-
och beslutsattesterat underlag ska finnas som underlag till verifikationen i
ekonomisystemet.)
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Fakturor med stora belopp granskas sarskilt av betalningsattestanten senast i
samband med att betalfilen skapas.

Tillampningsanvisningar till attestreglementet

Tillampningsanvisningar finns som bilaga till attestreglementet. Kommunstyrelsen
far utfarda och revidera anvisningarna for detta reglemente.
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Bilaga. Tillampningsanvisningar till
attestreglementet

Utdver vad som fastslagits i attestreglementet ska bestdmmelserna i dessa
tillampningsanvisningar foljas.

Ansvar

Kommunfullmaktige antar reglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for att:

e Utvardera reglementet och vid behov ta initiativ till férandringar
e Vid behov genomféra forandringar i bilagan med tillampningsanvisningar

Kommunens ndmnder/styrelse ansvarar for att:

e Antaget reglemente foljs
e Besluta om beslutsattestanter enligt delegationsordning

Forvaltningschefen ansvarar for att:

e Utse beslutsattestanter

e Uppdra at verksamhetsansvariga chefer (verksamhetschefer och
enhetschefer) att utse mottagningsattestanter och inkdpsansvariga.

e Informera om attestreglementets innebodrd och sakerstalla att
medarbetare har tillrdcklig kompetens for uppgiften

Verksamhetsansvariga chefer ansvarar for att:

e De l6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar i enlighet
med reglementet

Samtliga medarbetare ansvarar for att:

e Folja reglementet

Nar brister upptacks rapportera dessa till dverordnad chef, som rapporterar vidare
till ekonomichef.

Sarskilda attestregler for transaktioner i
ekonomisystemet

LeverantOrsfakturor
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Leverantorsfakturor attesteras alltid minst tva i forening av en
mottagningsattestant och en beslutsattestant. Detsamma géller for kreditfakturor.

For periodiskt aterkommande fakturor utan féregaende bestallning kan attest ske
av avtalet/abonnemanget. Detta innebar darefter en automatiserad kontroll och
attest av de enskilda fakturorna.

Ovriga utbetalningar

Ovriga utbetalningar attesteras alltid tvd i férening av en mottagningsattestant och
en beslutsattestant.

Bokforingsordrar

| de fall medel flyttas mellan forvaltningar ska dessa beslutsattesteras av den
verksamhetschef som belastas med kostnaden.

Bokforingsordrar vars syfte ar att boka upp upplupna/forutbetalda intdkter och
kostnader attesteras av
controller/redovisningsansvarig/ekonomiadministrator/ekonomichef.
Bokslutsspecifikation ska goras pa samtliga uppbokningar och bilagor som
motiverar uppbokningen ska bildggas till verifikationen och bokslutsspecifikationen.

Controller/redovisningsansvarig/ ekonomiadministrator/ekonomichef har ratt att
med bokforingsorder korrigera felaktigheter.

Loneadministrator/HR-chef har ratt att med bokféringsorder korrigera
felaktigheter inom I6neomradet.

Hanvisning till ursprunglig verifikation/underlag ska laggas till bokféringsordern.
Nar det galler bokféringsordrar kravs det endast en attest.

Internfakturor

Nar det galler internfakturor kravs det endast en attest.

Kundfakturor/intakter

Respektive forvaltningschef har ansvar for att det inom verksamheten finns rutiner
som sdkerstéller att faktura eller underlag for faktura och bokforing skapas sa att
allt som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor.

Kundfakturor (debet) attesteras ej.
Kreditfakturor som skapas genom berakning i forsystem attesteras ej.

Kreditfakturor som skapas manuellt attesteras av beslutsattestant.
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Betalningsattestant har ratt att till kund utbetala
overinbetalningar/felinbetalningar/kreditfakturor.

Utbetalningar via internetbank

Endast i enstaka fall gors utbetalningar direkt fran kommunens internetbank. Det
avser t ex utlandsbetalningar och bradskande betalningar. Exempel pa bradskande
utbetalningar kan vara forsenad leverantorsfaktura och I6ner. Dessa ska attesteras
alltid tva i férening, av en mottagningsattestant och en beslutsattestant pa
verifikationen. Aven utbetalningen i internetbanken ska signeras av tva i férening.
Samma personer som signerar utbetalningen far inte attestera verifikationen.

Atkomst for berorda handlaggare i internetbanken godkanns av kommunens
firmatecknare. Ekonomichefen ar huvudadministrator i internetbanken och kan
tilldela behorigheter till andra.

Sarskilda attestregler for transaktioner i
Ionesystemet

Till grund for [6neutbetalningar ska i varje enskilt fall anstallningsbeslut/lGnebeslut
och tjanstgoringsrapport finnas. Rapportering for narvaro/franvaro sker direkt i
I6nesystemet, i undantagsfall anvands skriftliga tjanstgoéringsrapporter. Innan
l6neutbetalning verkstélls ska registrerad franvaro/narvaro samt
tjdnstgéringsrapporter attesteras av dverordnad chef.

Efter att I6nerna har verkstallts i I6nesystemet skapas en bankfil som signeras av
systemansvarig. Darefter skickas filen till banken for utbetalning.

Fore utbetalning av |6n ska utbetalningsuppdrag upprattas och attesteras av tva
behdriga handlaggare inom HR-enheten.

Controller pa ekonomienheten har ratt att i [dnesystemet géra ombokningar och
fordelningar pa anstallningar. OBS! ej utbetalningar.

Jav

En [6neadministrator far ej hantera eller attestera sin egen eller narstaendes 16n.

Sarskilda attestregler for transaktioner i
socialtjanstens verksamhetssystem

LeverantoOrsfakturor
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Leverantorsfakturor attesteras alltid tva i férening av en mottagningsattestant och
en beslutsattestant. Det samma galler for kreditfakturor.

Ovriga utbetalningar

Ovriga utbetalningar attesteras alltid tvd i férening av en mottagningsattestant och

en beslutsattestant.
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