@ TIMRA KOMMUN

REGLEMENTE FOR ATTEST
Faststillt av kommunfullmaktige 2009-03-30, § 24
Faststillt av kommunfullmaktige 2019-04-29 XX

§ 1 Tillampningsomrade
Kommunens styrelse/nimnder ska se till att bestimmelserna i detta reglemente
foljs.

Det hir reglementet avser alla ekonomiska transaktioner inom Timra kommun,
inklusive interna transaktioner, l6netransaktioner, intdkter, fakturering av tjanster,
medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Reglementet ska tillimpas pa alla bestillningar, sivil manuella
som elektroniska, som ger upphov till ekonomiska transaktioner.

§ 2 Malsattning
Malsittningen med reglemente for attest 4r att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel
och dirigenom sikerstilla att ekonomiska transaktioner ar korrekta.

§ 3 Kontroller
Med attest menas att intyga att kontroll har utforts utan anmirkning eller att
anmirkning har gjorts skriftligen och atgird vidtagits fOr att rétta fel.

I attestordningen ingar granskningsattest och beslutsattest.

Transaktioner ska attesteras innan de utfors. For alla transaktioner ska minst tva
personer attestera varav en ska vara beslutsattestant. Kommunstyrelsen har mandat
att besluta om undantag fran denna regel.

Attestanter dr var for sig ansvariga fOr sina respektive atgirder. Beslutsattestanten
har dock huvudansvaret fOr att garantera en transaktions korrekthet.

Granskningsattestanten kontrollerar prestation, kvalitet, pris, villkor, formalia.

Beslutsattestanten kontrollerar prestation, kvalitet, pris, villkor, formalia, kontering,
bokforingstidpunkt, beslut och jav.

Ovan nimnda kontroller innebir foljande:

Prestation/kvalitet Kontroll att vara eller tjanst mottagits och haller avtalad
kvalitet och kvantitet. For 16netransaktion kontroll av
tjanstgoring/ franvaro.

Pris och villkor Kontroll av pris och betalningsvillkor, mot avtal,
bestillning, taxa, bidragsregler eller motsvarande. For
l6netransaktion giller dven kontroll av 16n och

ersittning.

Formalia Kontroll att de bokforingsundetlag som upprittas/mot-
tas uppfyller lagstadgade krav och god redovisningssed.

Kontering Kontroll att kontering édr korrekt.

Bokforingstidpunkt Kontroll att bokféring sker vid ritt tidpunkt och 1 ratt
redovisningsperiod.

Beslut Kontroll mot formella beslut, disponibla medel enligt
budget och att utgiften dr férenlig med verksamheten.

Jav Kontroll att inte jav foreligger, att inte attestant kan fa

egen vinning av beslutet.
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Kontroll av att likvida medel finns tillgingliga utférs av kommunledningskontoret.
Kommunledningskontoret har i uppgift att sikerstilla att gillande attestregister dr
uppdaterat och f6l;.

§ 4 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas si att den interna kontrollen inom respektive
namnd ér tillfredsstillande. Vidtagna kontrollatgiarder ska vara anpassade till
transaktionens art sd att kontrollkostnaden star 1 rimlig proportion till riskerna. Vid
utformning av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarsférdelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér
att ingen person ensam ska hantera en transaktion fran
bétjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utfoéra en kontrollatgird eller en
bestillning ska ha erforderlig kompetens f6r uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av annan person ska ha en
sjalvstindig stillning gentemot den kontrollerade.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa
indamalsenligt satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk
ordning sa att effekten av en tidigare kontrollatgird
inte fOrtas av en senare kontrollatgard.

§5 Jav

Beslutsattest far inte goras av den som ar jivig.

§ 6 Ansvar

Kommunstyrelsen ska:

e arsvis sammanstalla uppgifter om beslutsattestanter och underritta revisorerna
e utfirda tillimpningsanvisningar till detta reglemente

e overgripande folja upp och utvirdera reglemente och tillimpningsanvisningar
e vid behov ta initiativ till f6rindring av reglemente och tillimpningsanvisningar
e vid behov utse en generell beslutsattestant f6r kommunen med ersittare.

Namnd ska:

e arligen planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av reglemente och
tillimpningsanvisningar

e utse, eller delegera till forvaltningschef att utse, beslutsattestanter och ersittare
for dessa. Ovriga attestanter utses i organisationen, om inte nimnden beslutar
annat. Skyldigheten f6r nimnd att utse beslutsattestant frantar inte nimnden
ritt att sjdlv attestera genom beslut vid sammantride

e I6pande underritta beslutsattestanter och kommunledningskontoret om vilka
personer som utsetts till beslutsattestanter och ersittare for dessa eller frantagits
ritten att beslutsattestera

e se till att namnteckningsprov limnas till kommunledningskontoret, om nagot
sadant inte lamnats tidigare

e uppritthalla aktuell férteckning 6ver utsedda attestanter.
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§ 7 Elektronisk attest
Attest 1 elektronisk form eller pa elektroniskt media ska varaktigt registreras och
sikerstillas sa att attestens ursprungliga innehall inte kan ifragasittas.

§ 8 Periodiska fakturor

For sa kallade periodiska fakturor som utgar frin av slutattestanten godkanda avtal,
t.ex. hyror, telefoni, konsumtionsavgifter samt olika former av serviceavtal kan
automatisk elektronisk attest tillimpas. Det sker genom ett sirskilt register i
ckonomisystemet (objektsregistret), som definierar t ex beloppsgrinser for
fakturorna, hur manga fakturor som betalas per ar samt hur de ska konteras.
Fakturan matchas sedan mot det uppsatta registret. Om alla regler dr uppfyllda sitts
en automatisk elektronisk attest och fakturan gir till betalning. Avviker ddremot
fakturan fran reglerna pa nagon punkt gar den automatiskt ut i det ordinarie flédet
och maste bade granskningsattesteras och slutattesteras.
Kommunledningskontoret ska besluta om vilka leverantérer som ska omfattas av
elektronisk attest samt utforma och dokumentera aktuella regelverk.



