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ATTESTREGLEMENTE FOR HEDEMORA KOMMUN, antaget av
kommunfullmaktige 2005-12-20, § 162. Detta attestreglemente ersatter det av
kommunfullméktige antagna attest- och utanordningsreglementet Kf § 1 1991-01-24. Detta
attestreglemente galler fr o m 2006-01-01.

8 1 Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive
verifikationer for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta. Kommunens bolag
dar kommunen har ett vésentligt inflytande utfardar egna riktlinjer.

Attestering omfattar alla slag av ekonomiska transaktioner dvs leverantérsfakturor,
andra externa ersattningar, loner och andra personalkostnader, hyror och avgifter,
placering av kommunens likvida medel, interna transaktioner, bokféringsorder,
mottagna och lAmnade bidrag, taxor m. m.

8 2 Kommunens ndmnder och fullmaktigeberedningar ansvarar for att antagna regler och
anvisningar i reglementet foljs. Forvaltningschefen ansvarar inom férvaltningens omrade for
att kontrollansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.

Forvaltningschefen har ansvar for att minst 2 ganger per ar gora stickprovskontroller
och folja upp och dokumentera att detta attestreglementes regler foljs.

8 3 Namnden ska utse beslutsattestanter och ersattare for dessa samt ange omfattningen av
uppdragen samt nér erséttare har rétt att trdda i ordinarie beslutsattestants stalle.

Omfattningen begransas genom att ange inom vilket/vilka ansvar, verksamhet, konto,
aktivitet, projekt och/eller objekt attestratten galler.

Grundregeln ar att ordinarie attestant attesterar och ersattaren endast trader in vid
ordinarie attestants franvaro.

§ 4 Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner &r att undvika
oavsiktliga och avsiktliga fel och darigenom sékerstélla att transaktioner som bokfors &r
korrekta avseende:

1. Prestation — Varan, tjansten eller bidraget har levererats till eller fran kommunen i ratt
tid och med ratt mangd, kvalitet och pris.

God redovisningssed — Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.
Villkor — Ratt villkor tillampas, t ex forfallodatum.

Bokfoéring — Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

Kontering — Transaktionen &r rétt konterad.

Beslut — Transaktionen dverensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.
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Pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning.

8 5 Transaktionerna ska attesteras innan de utfors. Tre typer av attest ska finnas:
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Mottagningsattest ska ske med signatur. Mottagningsattest ska ske av den som bést kan
kontrollera att varan/tjansten levererats till/fran kommunen i ratt tid med ratt mangd, kvalitet
och pris samt att ratt villkor tillampas, t ex forfallodatum.

Beslutsattest ska ske med namnteckning. Beslutsattest ska ske av budgetansvarig.
Beslutsattestanten kontrollerar att bestallning skett hos leverantéren av behdrig person till rétt
pris och villkor och att transaktionen ar ratt konterad samt att bokféring sker vid ratt tidpunkt
och i ratt redovisningsperiod.

Behdrighetsattest sker med signatur. Behdrighetsattest gors av fakturaavdelningen som
kontrollerar att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt att den &r
attesterad av behorig beslutsattestant. Vid rekvisitionsforfarande gors dven priskontroll av
behoérighetsattestanten.

§ 6 Ingen person kan vara bade mottagningsattestant och beslutsattestant. Beslutsattestanten
ska ha en sjalvstandig stallning gentemot mottagningsattestanten.

Beslutsattest av egna in- och utbetalningar far inte forekomma, inte heller till narstaende. Det
samma galler utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dar
den kontrollansvarige eller narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen.

Den som kontrollerar ska ha den kompetens som kravs fér att kunna genomféra en
kontroll. Understalld personal kan inte kontrollera en éverordnad p g a att man da ar
i beroende stallning. Som utgifter av personlig karaktar raknas egna kurser, resor,
logi, mobiltelefonrékningar, representation o s v.

§ 7 De kontroller som utfors ska dokumenteras pa andamalsenligt satt. Manuella kontroller
dokumenteras genom attest. Maskinellt utférda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om inte kontrollansvarige kan godkénna en ekonomisk transaktion ska den som
beslutat om transaktion underrattas. Kan inte rattelse nas ska narmast éverordnad
chef kontaktas.

8 8 Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststallda regler samt att nér brister upptacks
rapportera dessa till 6verordnad chef.



