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Attestreglemente for
NorrkOpings kommuns
namnder och forvaltningar

KS 2019/1492

Riktlinjen tradde i kraft den 1 januari 1997 enligt beslut i kommunfullmaktige
den 19 december 1996, § 161.

Andrades av kommunfullmaktige den 19 december 2005, § 233.

Andrades av kommunfullmaktige den 27 januari 2014, § 10.
Redaktionella andringar till foljd av beslut KS 2019/1113 den 2 december 2019.

Om riktlinjen

Riktlinjen innehaller regler om kommunens samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna, medelsforvaltning samt medel som kommunen har atagit sig att
forvalta och/eller formedla. Till reglerna finns &ven tillampningsanvisningar.
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18 Tillampningsomrade

Reglementet omfattar kommunens samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna, medelsforvaltning samt medel som kommunen atagit sig
att forvalta och/eller formedla.

28 Syfte och tillampning

Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom namnderna &r
tillracklig. Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska
transaktioner ar att sakerstélla att allt som bokfors ar korrekt avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran
kommunen och/eller att transaktionerna i ovrigt
stdimmer med avtalade villkor.

Bokfdringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i Lag om
kommunal bokféring och redovisning och enligt god
redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid rétt tidpunkt.
Kontering Att transaktionen ar ratt konterad.
Beslut Att transaktionen dverensstdimmer med beslut av

behorig beslutsfattare.

38 Attester

Att attestera innebér ett kontrollmoment genom att samtliga transaktioner
maste granskas innan de verkstalls. Det &r obligatoriskt med tva attester for
varje transaktion, en bestéllnings-/granskningsattest samt en beslutsattest.
Nedan finns beskrivet inneborden av attesterna.

Undantagna fran det obligatoriska kravet med tva attester for varje
transaktion &r Iénetransaktioner, externa och interna kundfakturor,
bokfdringsorder/omforingar.

Ytterligare undantag fran det obligatoriska kravet med tva attester kan forst
medges efter beslut av kommunstyrelsen.
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Bestallnings-/ granskningsattest

Bestallnings- / granskningsattestantens ansvar innebér bl.a. kontroll av att
bestéllning har skett, att leverans har skett eller att prestation har utforts, att
priset och dvriga uppgifter pa fakturan ar ratt samt att utgiften inte ar
verksamhetsframmande.

Beslutsattest

I normalfallet &r den som &r budget-/kontoansvarig beslutsattestant.
Beslutsattestantens kontroll innebar bl.a. ansvar for kontering, kontroll av
att de formella beslut som krévs &r fattade. Beslutsattestanten ska &ven
forvissa sig om att erforderliga kontrollatgéarder vidtagits samt att hinder i
ovrigt ej finns for betalning.

Ytterligare kontroll

Om det finns behov av ytterligare kontroll kan det géras genom att
komplettera med en varaktig anteckning. Det ar beslutsattestanten uppgift
att avgora om det finns ett sadant behov av kontroll.

48 Uppdrag/ansvar

Forvaltningschef eller motsvarande utser attestanter och erséttare for dessa.
Om nédmnd saknar forvaltningschef eller motsvarande ska namnden utse
attestanter.

Forvaltningschef ansvarar fOr att varje attestant har tillracklig insikt och
kunskap om uppgiften.

58 Begransning av uppdrag

Attestuppdraget kan begrénsas. Exempelvis kan det galla tidsperiod.
Beloppsgranser for olika befattningshavare regleras genom rétten att inga
avtal som framgar av namndens delegationsordning.

68 Underrattelse om uppdrag

Uppdrag som attestant och erséttare for dessa ska skriftligen meddelas
uppdragstagarna.

78 Ersattare

Ersattare far utfora uppdraget endast da ordinarie attestant ar forhindrad att
utféra uppdraget.

88 Dokumentation

Varje namnd svarar for att dokumentera samtliga beslutade attestuppdrag pa
ett varaktigt satt.
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9§ Jav

Beslutsattest av ekonomiska transaktioner far inte verkstallas av den som
sjalv ska mottaga betalningen eller som star i beroendeforhallande till
betalningsmottagaren. Manuell registrering av utbetalningshandling far inte
utforas av beslutsattestant eller av den som sjélv ska mottaga utbetalningen.

108 Riktlinjer for tillampningen av reglementet

Kommunstyrelsen ska utfarda riktlinjer for tillampningen av detta
reglemente. Varje namnd ska utfarda forvaltningsanpassade foreskrifter sa
att tillfredstallande sékerhet férenas med god intern kontroll.
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Riktlinjer for tillAmpningen av nytt attestreglemente

Till 28 Syfte och tillampning

Med kontroll av att betalningsvillkoren ar korrekta menas att betalning ska
ske enligt avtalade villkor. Har inga sérskilda betalningsvillkor traffats ska
betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst.

Vid ersattning for tjanst dar F-skattebevis saknas ska alltid avdrag foér
prelimindr skatt ske och utbetalningen ska alltid ske via I6nesystemet.
Namnd ska upprétta en lokal rutin sa att detta efterlevs.

| samband med representation maste alltid restaurangnotan folja fakturan.
Deltagande personers namn och organisationstillhérighet samt a&ndamalet
med representationen ska anges pa notan eller fakturan. | de fall det ar
lampligare att bifoga en deltagarlista eller dylikt kan detta accepteras. Den
som ar ansvarig for representationen ska pa nagot satt signera/godkéanna
listan dver vilka som deltagit vid representationen.

For vissa dokument, t ex foljesedel, kdpekvitto vid kortkdp, kan det vara
praktiskt Iampligt att arkivera verifikatet atskiljt fran den attesterade
verifikationen. Dessa dokument ska pa ett tydligt satt kopplas till den
attesterade verifikationen och sparas pa ett Gverskadligt satt.

Vid omféringar/rattelser av transaktioner ska motivet for atgarden framga av
bokfdringsordern och hanvisning ske till ursprunglig verifikation. Det ska
ocksa noteras pa ursprungsverifikationen att den ar korrigerad.

En kontrollista 6ver manadens loneutbetalningar ska attesteras av
beslutsattestanten vid varje manads léneutbetalningar.

Till 38 Attester

Till beslutsattestant bor utses tjansteman med ansvar for konto, verksamhet,
del av verksamhet eller projekt.

Till bestéllnings-/ granskningsattestant bor utses tjansteman med god insikt
om verksamheten eller projektet.

Utbetalning far inte ske fore det att handling har attesterats av behdriga
attestanter.

Foljande géller for de olika typer av transaktioner som &r undantagna fran
kravet med 2 obligatoriska attester.

For I6netransaktioner ar det obligatoriskt med en beslutsattest.
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For extern- och intern kundfakturering bestams kravet pa attestmoment
genom lokala bestdmmelser inom varje namnd.

For bokforingsorder/omforingar ar huvudregeln att transaktionen ska
bestyrkas av beslutsattestant. Vid omforingar i form av réttelser bestdams
kravet pa attestmoment genom lokala bestammelser inom varje namnd.

Till 48 Uppdrag/ansvar

Varje namnd svarar for att uppratthalla en aktuell férteckning 6ver utsedda
attestanter. Av forteckningen ska framga, attestantens namn i klartext,
namnteckning och anvéndar-1D till elektronisk fakturarutin.

Forvaltningschef ansvarar fOr att varje attestant har tillracklig insikt och
kunskap om uppgiften. | uppdraget att vara attestant ska aven inga en
forpliktelse att skaffa sig den insikt och kunskap som krévs for uppgiften.
Det ar viktigt att innebdrden av uppdraget &r kommunicerad med
attestanten.

Om attestant upptécker felaktigheter eller tveksamheter &r den skyldig att
vidta atgarder. Som huvudregel galler att attestanten da vander sig till
forvaltningsledningen med arendet.

Till 58 Begransning av uppdrag

Attestuppdraget kan begrénsas. Exempelvis kan det galla tidsperiod, del av
verksamhet, del av projekt osv. Beloppsgranser for olika befattningshavare
regleras genom ratten att inga avtal som framgar av namndens
delegationsordning. Las mer om detta i kommunens riktlinjer angaende
behorighet att besluta om att inga avtal for kommunens rakning.

Till 88 Dokumentation
Huvudregeln ar att samtliga attester ska dokumenteras varaktigt.

Om attest sker med hjalp av IT-stod ansvarar systemégaren for att utforma
rutiner for tilldelning av behdrigheter och dokumentation av utforda attester.

For pappershaserade rutiner ska samtliga attester ske med varaktig paskrift i
handlingen. Attest ska ske med fullstandig namnteckning, ej signatur.
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Till 98§ Jav

Beslutsattest eller registrering av handling far inte verkstallas av den som

sjalv ska mottaga betalningen eller som star i beroendeforhallande till
betalningsmottagaren. Handelser som avses ar in- och utbetalningar som till
exempel, reserdkningar, ersattning for utlagg, egen I6n, egna
mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjalv och transaktioner

med foretag eller liknande dar intressekonflikt kan uppsta. En intressekonflikt ar
en konflikt mellan en offentlig tjanstemans offentliga uppdrag och han eller
hennes personliga intressen genom vilka den offentliga tjanstemannen har privata
intressen som otillbdrligen skulle kunna paverka det satt pa vilket han eller hon
utfor sina uppgifter och aligganden.

Underordnad personal ska inte beslutsattestera Gverordnads utldgg och
dylikt.

Avser handelsen kommundirektdren utfors beslutsattest av KS-ordforande.

Avser hdandelsen forvaltningschef utférs beslutsattest av kommundirektoren.



