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1 Syfte

Attestreglementet ar ett regelverk for kontroll av verifikationer. Attestreglementet utgor
endast en del av de interna regelverk som paverkar den interna kontrollen. En god
intern kontroll sakerstéller att resurser anvands i enlighet med fattade beslut och att
tillgangarna tryggas fran avsiktliga eller oavsiktliga oegentligheter. God intern kontroll
forutsatter en tydlig och andamalsenlig ansvarsférdelning dar fler an en person skoter
ett handelseforlopp. Kravet pa tydlighet innebar att den som ska utféra en uppgift
ocksa har klart for sig vad uppgiften innebar och vilket ansvar som kan komma
utkravas om uppgiften inte utférs pa avsett satt.

2 Omfattning

Detta attestreglemente galler fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner
inklusive interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen atagit
sig att forvalta, exempelvis:

Fakturor och andra externa betalningar

Kundfakturor, d.v.s. debitering av bl.a. hyror och avgifter
Loéner, arvoden, reserakningar och andra personalkostnader
Placering av likvida medel

Kassatransaktioner

In- och utbetalningar via bank- eller plusgiro

Interna transaktioner

Bokfdringsorder

Transaktioner som omfattas av andra interna regelverk ska i férsta hand félja dessa.
Tecknande av avtal och bestallning omfattas inte av reglementet utan av kommunens
inkdpspolicy och lagstiftning om offentlig upphandling. Reglementet omfattar
kommunen, stiftelser och tillfélliga projekt.

3 Malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och darigenom sakerstalla att transaktioner ar korrekt bokférda.

4 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for évergripande uppféljning och utvardering av
reglementet samt att vid behov ta initiativ till férandring av reglementet.

Ekonomiavdelningen ska vid behov initiera férandringar i attestreglemente och svara
fér information om gallande regelverk och kommunens ekonomiadministration.



5 Kommunchefens ansvar

Kommunchefen ansvarar for att det finns rutiner som sakerstaller att attest-reglemen-
tet foljs:

e Rutin for underhall av attestforteckning

e Forutsattningar for attestratten, t ex ansvarsintervall, beslut om begransningar med
hansyn till beloppsstorlek

e Om det finns krav pa kompletterande attester

e Rutin for hur nya attestanter ska fa information om sin roll

¢ Incidenthantering och hur brister ska rapporteras

o Uppratthalla aktuella forteckningar 6ver utsedda attestanter och ersattare.

e Berorda medarbetare ar informerade om reglementets innehall och innebdrd.

¢ Det finns &ndamalsenliga och sdkra rutiner for tilldelning/borttag av attestbehoérigheter.

o Beslutsattestanter samt ersattare for dessa utses. Attestratten knyts till person och

ansvar/projekt och eventuella begrénsningar ska framga

6 Verksamhetsansvariges ansvar

Verksamhetsansvarig ansvarar for att en attestférteckning upprattas for sina
verksamhetsomraden. En attestférteckning ar en férteckning dver samtliga besluts-
attestberattigade, ersattare och inom vilka kodintervall och eventuella belopps-be-
gransningar som attestanten har behérighet. Attestratten ska alltid vara knuten till en
person och ratten att attestera ges till den som ar budgetansvarig.

7 Attestantens ansvar

Utsedda attestanter ansvarar att faststallda attestregler tillampa och att kontrollerna
utfors i god tid.

8 Systemagarens ansvar

Attest gors med hjalp av IT-stdd, dar systemagaren ansvarar for att utforma och
dokumentera rutiner for att tilldela behdrigheter och inféra systemférandringar samt
dokumentera utférda kontroller (historikloggar).

9 Incidenthantering

| syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare i Nora
kommun for att brister/oegentligheter rapporteras till 6verordnad eller till annan enligt
faststalld rutin.

10 Kontrollera/attestmoment

Kontrollerna kan géras bade manuellt eller genom inbyggda programmerade
kontroller i datasystem. Beroende pa art av verifikation kombineras kontroller pa ett
andamalsenligt satt. Huvudregeln ar dock att beslutsattesten ska vara involverade i
kontrollen av en verifikation oavsett om det ror rutiner for leverantdrsfakturor, kund-
fakturor, 16ner eller nagon annan rutin. Beslutsattestanten ar ytterst ansvarig for
uppgifternas riktighet och darmed dver att kontrollerna utforts.

Prestation och kvalitet
Kontrollen innebar att en vara eller tjanst mottagits eller levererats och haller mattet
vad galler avtalad kvalitet och kvantitet.



Pris och villkor

Vid anskaffning av varor och tjanster gérs en kontroll mot avtalat pris samt betalnings-
och leveransvillkor. Vid kontroll av leverantérsfakturor i system for elektronisk faktura-
hantering ska fakturauppgifterna avstammas mot fakturabilden. Vid utbetalning av bi-
drag gdrs en kontroll mot eventuell bidragsansdkan eller motsvarande samt mot
bidragsregler. Fér kundfakturering innebar det kontroll mot avtal, eventuellt beslutad
taxa samt faktureringsunderlag.

Formalia

Kontroll av att verifikationen uppfyller de krav som stélls enligt lagstiftning och god
redovisningssed. En verifikation ska innehalla uppgifter om nar den har samman-
stallts, nar den ekonomiska handelsen har intraffat, vad den avser, vilket belopp den
géller och vilken motpart den berdr. Skattemassiga krav finns i skattelagstiftningen.

Underlag
Kontroll av att underlagen ar kompletta och att verifikationen stdmmer mot under-la-
get.

Kontering
Kontroll av att konteringen ar korrekt enligt aktuell kodplan.

Jéav

Kontroll av att jav inte féreligger. Den som utfér kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstaende. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar
dar den anstallde eller narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen. For
beddémning om jav foreligger ska forsiktighetsprincipen tillampas.

Behérighet

Behorighetskontrollen inkluderar kontroll av behérighet mot attestforteckning. Kontroll
ska ske av signatur, ansvar/projekt, beloppsbegransningar. | IT-baserade rutiner gors
en automatisk behoérighetskontroll.

Beslut

Kontroll av att de formella beslut som behdvs ar fattade till exempel faststallande av
taxa, investeringsbeslut, att kostnaden ar férenlig med verksamheten. Kontroll av att
det finns disponibla medel enligt budget gors i samband med avtal/bestallning.

| IT-system gors en automatisk behdrighetskontroll.

Om en verifikation skulle vara felaktig/bristfallig ar malsattningen att detta rapporteras
till ekonomiavdelningen.

11 Kontrollernas utformning for olika typer av transaktioner
Ansvarsférdelning av kontrollerna for olika typer av transaktioner ska vara tydlig.
Huvudregeln ar att ingen person ensam ska hantera en transaktion fran boérjan till
slut. Vidtagna kontrollatgarder ska syfta till att paverka organisationen sa att
verksamheten bedrivs andamalsenligt och effektivt.



Leverantérsfakturor, utbetalning av bidrag och andra externa utbetalningar.
Fordelningen av de olika kontrollmomenten mellan olika kontrollansvariga anpassas
efter transaktionens art och organisation. Utbetalningar av bidrag och andra externa
utbetalningar kraver att kontroll gérs av behorig beslutsattestant.

Fakturering av utférda tjanster
Kontrollen kan utféras av samma person och att det sékerstalls att allt som ska
faktureras blir fakturerat i ratt tid samt till ratt belopp och villkor.

Kreditering och makulering av kundfakturor
Beslutattest ska ske av attestbehorig.

Inbetalning av bidrag/skatteintakter/finansiella intdkter och andra externa
inbetalningar.

Kontrollen kan utféras av samma person och att det sakerstalls att allt som ska
faktureras blir fakturerat i ratt tid samt till ratt belopp och villkor.

Kalkylméssiga kostnadsférdelningar

Fordelningar som sker via databearbetningar sdsom PO-palagg, avskrivningar och
internranta pa anlaggningstillgangar. Dessa behdver inte beslutsattesteras. Kontroll
mot pris, villkor, formalia och beslut utférs av ekonomiavdelningen.

Ovriga interna kostnadsférdelningar
Attesteras av beslutsattestanten vid periodvisa dverenskommelser och utférs darefter
I6pande av ekonomiavdelningen.

Justering av uppenbara felaktigheter samt periodiseringar
Dessa justeringar kan i vissa fall utféras av ekonomiavdelningen utan attest av
behorig beslutsattestant. Beslutsattestanten underrattas om justeringen.

Lén/erséttning och andra personalkostnader

Transaktioner med ekonomiska konsekvenser som rapporteras via personalsystemet.
Respektive verksamhet ansvarar for att I6nekontroll samt andra kontroller av
personalkostnaderna utférs. Systemforvaltare utfér dessutom kontroller som ingar i
systemférvaltaruppdraget.

Kompetens

Respektive verksamhet ansvarar for att varje beslutsattestant och évriga kontroll-an-
svariga har tillracklig insikt och kunskap om uppgiften. Ekonomiavdelningen ska

vid behov ge verksamheten stdd med detta.

Integritet

Den som utfér kontroll ska ha en sjalvstandig stalining gentemot den kontrollerade.
Personal som ar underordnad beslutsattestanten kan utféra férkontroller, enligt punkt
10, som t ex kontroll av att en vara mottagits, pris och villkor, som en 6verordnad
sedan beslutsattesterar. Det ar daremot inte lampligt att underordnad personal
besluts attesterar om en 6verordnad gjort forkontrollerna. Det ar inte heller lampligt att
direkt underordnad personal beslutsattesterar éverordnads utlagg och dylikt.



Jédv/egna kostnader

Overordnad ska beslutsattestera transaktioner som ror t ex reserékningar, erséattning
fér utlagg, egna mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjalv eller nar-
staende eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt kan
uppsta. Kommunchefens egna utlagg beslutsattesteras av kommunstyrelsens
ordférande och vice versa.

Inom politikerorganisationen ar kommunstyrelsens ordférande beslutsattestant och
inom tjanstemannaorganisationen ar kommunchefen beslutsattestant at verk-samhet-
sansvariga chefer.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett andamalsenligt satt. Utforda
kontroller dokumenteras genom elektronisk attest. Attest i IT-systemet ska géras av
den som utfort kontrollen och attesten ska i efterhand ga att knyta till personen som
utfort den. Om attest sker med hjalp av IT-stéd ansvarar systemagaren for att utforma
och dokumentera rutiner for tilldelning av behdérigheter, inférande av system-férand-
ringar och dokumentation av utférda kontroller (historik).

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

12 Rutiner vid langre ledigheter typ semester

Vid langre franvaro, typ. under semestern, ska beslutsattestanten meddela personal-
och ekonomiadministrationen vilken som ar ersattare och fysiskt tillganglig under
perioden. Det ar ytterst viktigt att meddela om det inte ar ordinarie ersattare for
beslutsattestanten som svarar for transaktionerna under berérd period.

13 Delars- och arsredovisning

Det ar av yttersta vikt att transaktioner i samband med delars- och arsredovisningen
konteras och attesteras innan brytpunkten for redovisningen. Transaktioner som
avser innevarande ar, januari-december, ska konteras och attesteras enligt boksluts-
direktiven som distribueras i slutet av verksamhetsaret.

Transaktioner som avser delarsbokslut, januari-juni, ska konteras och attesteras
innan brytpunkten for delarsbokslut. Aktuella datum framgar av ekonomiavdelningens
direktiv som distribueras innan juni manad.
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