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REGELDOKUMENT I REGLEMENTE

Attest-
reglemente

Tomelilla
kommun



Tomelilla kommuns
styrdokument

Regeldokument

Regeldokument &r dokument som talar om hur kommunen ska arbeta.
Regeldokument kan ocksa vara lokala foreskrifter om olika bestammelser
som kan paverka kommuninvanare eller foretag.

REGLEMENTEN RIKTLINJER RUTINER

Malinriktade dokument
Malinriktade dokument visar vad kommunen vill uppnd, stravar efter eller har som mal.
VISION PROGRAM OCH STRATEGIER PLANER HANDLINGSPLANER
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1 Omfattning

Attestreglementet giller f6r Tomelilla kommuns samtliga ekonomiska transaktioner
som bokfors 1 kommunens bokféringssystem inklusive transaktioner f6r medel som
kommunen alagts eller atagit sig att fOrvalta, savida inget annat framgar nedan.

Det innebir att reglementet reglerar kontroll av verifikationer for savil in- och utbe-
talningar, uppkomna fordringar och skulder samt andra atgirder eller transaktioner
som paverkar férmogenhetens storlek eller ssmmansittning, bade i intern- och ex-
ternredovisningen. Betriffande inkomster/inbetalningar ansvarar budgetansvarig for
uppféljningen av att allt som ska faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor.

2 Syfte och malséttning

Malsittningen med reglerna f6r kontroll av ekonomiska transaktioner ar att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och brister samt att dirigenom foérhindra oegentligheter
och sakerstilla att transaktionerna bokfors korrekt.

3 Ansvar

Kommunfullmaktige

Kommunfullmiktige har det 6évergripande ansvaret f6r kommunen och antar
reglementet.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvirdering samt for
att vid behov ta initiativ till forindringar av reglementet.

Kommunstyrelsen har ritt att utse personer eller befattningar, vilka har full eller
begrinsad attestritt for samtliga ekonomiska hindelser.

Kommunens namnder

Kommunens naimnder ansvarar for att:

e arligen utse beslutsattestanter och ersittare for dessa samt 1 beslutad attestritt
dra tillbaka och/eller géra dndringar,

e att delegera till verksamhetschef att utse beslutsattestanter vid varje
forandringar under aret,

e antaget reglemente och tillhérande rutiner till detta reglemente f6ljs,

e att vid behov utfirda yttetligare anvisningar inom sitt specifika
verksamhetsomride,

e uppritta och halla aktuella forteckningar Gver utsedda beslutsattestanter,
e arligen planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av dessa riktlinjer.
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Verksamhetschefer

Verksamhetschefer ska inom namndens verksamhetsomrade ansvara for att:

e samtliga attestanter far utbildning och information om inneborden av
reglementet och tillhérande rutiner till reglementet samt att attestanterna i
ovrigt erhaller den kunskap som krivs fOr att utféra uppdraget,

e forindringar avseende behorigheter f6r sin personal rapporteras enligt
gillande rutiner till kommunledningskontorets ekonomiavdelning,

e vid behov ta fram ytterligare rutiner till reglementet fOr sitt
verksamhetsomrade. Utfirdas ytterligare rutiner ska dessa dokumenteras
skriftligen samt kopia av beslut 6versindas till kommunledningskontoret,

e cgna verksamhetssystem som hanterar ekonomiska transaktioner uppfyller de
krav som stills 1 dessa anvisningar.

Ekonomichefen

Ekonomichefen faststiller tillhorande rutiner till attestreglementet och ansvarar for
kommungemensamma rutiner och tolkningar av reglerna.

Attestanten

Attestantens ansvar ar att f6lja attestreglementet samt tillhérande rutiner. Med attest
menas intyg att kontroll utfors utan anmirkning. Uppticks brister ska dessa
rapporteras till Gverordnad chef. Om detta inte dr mojligt kan rapport i stillet lamnas
till annan Gverordnad alternativt kommunens ekonomichef.

Nir utsedd beslutsattestant inte kan fullgéra attestuppdraget i tid, 4r utsedd ersittare
beslutsattestant. Ndarmast hogre chef har alltid ritt att attestera transaktioner som
underordnad ir attestberittigad for vid dennes franvaro.

4 Attester

Utgangspunkten ar att tva personer attesterar varje transaktion, det vill siga
kontrollen som helhet far inte utféras av en och samma person. Undantag gérs for
bokforingsordrar som bara behéver attesteras av beslutsattestant.

Beslutsattestant utser ovriga attestanter. UtGver beslutsattestant finns tva typer av
attester; granskningsattest och mottagningsattest.

Attest innebar att man kontrollerar och med sitt namn intygar att de ekonomiska
transaktionerna foljer lagar och regler. Reglerna giller f6r savil digitala floden som

pappersfloden.
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5 Kontroller

Foljande kontroller ska i tillimpliga fall utféras vid attest:

Bestillning att bestillning sker i enlighet med gillande avtal och regler.

Prestation att varan eller tjansten ar bestilld, har levererats till eller fran
kommunen samt att transaktionen 1 6vrigt stimmer med
avtalade villkor.

Kvalitet att mottagen vara eller tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris att pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestillning.

Formalia att verifikationen med eventuella underlag uppfyller krav

enligt lagstiftning och interna riktlinjer samt hanteras enligt
god redovisningssed.

Beslut att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare och att resurser finns tillgangliga for att
finansiera den ekonomiska transaktionen.

Kontering att transaktionen ar ritt konterad.
Bokforingsperiod att bokforing sker vid ritt tidpunkt och 1 ratt
redovisningsperiod.

Betalningsvillkor att betalning sker vid ritt tidpunkt.

6 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nimnd
ar tillricklig. Vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden stir i rimlig proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan darfor
besluta om avsteg fran nedanstiende krav dér sd dr motiverat utifrin utférd
riskanalys. I dessa fall ska det anges under vilka férutsittningar som avsteg far ske.

Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande beaktas:

Ansvarsfordelning  Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran boérjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha
erforderlig kompetens f6r uppgiften.

Integritet Den som utfor kontroll av annan person, sirskilt av beslut,
ska ha en sjilvstindig stillning gentemot den kontrollerade.
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Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjilv eller narstiende. Detsamma giller
utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar ocksa bolag
och féreningar dir den kontrollansvarige eller nirstaiende har
dgarintressen eller ingér i ledningen.

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

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa ett
andamalsenligt sitt.

7 Aterkallelse av attestratt

Kommundirektor, ekonomichef och verksamhetschef har delegation att omedelbart
aterkalla attestrdtten om en attestant inte fullgér sina forpliktelser enligt detta
reglemente. Fore ett aterkallande ska dialog ske med attestantens verksamhetschef.
Skal for att dterkalla attestritt kan till exempel vara:

- att attestanten inte attesterar och betalar fakturor i ratt tid.
- att attestanten 1 6vrigt misskott sin attestritt.
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