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Attestreglemente for Taby kommun

1 Omfattning

Detta reglemente giller for kommunen och de kommunala bolagens ekonomiska
transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen
alagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

2 Malsattning

Malsittningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner &r att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sikerstilla att transaktioner ar korrekta avseende:

Prestation

Bokforingsunderlag
Betalningsvillkor
Bokforingstidpunkt
Kontering

Beslut

3 Definitioner

Ekonomisk transaktion

Verifikation

Att varan eller tjansten levererats till eller frAin kommunen och/eller
att transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor

Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
Att betalning sker vid ratt tidpunkt

Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Att transaktionen ar ratt konterad

Att transaktionen verensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare

Transaktion som bokfors i kommunens bokforingssystem enligt
lagen om kommunal redovisning

En handling som harror fran en ekonomisk transaktion och som
utgor det underlag som bokforingen grundar sig pa. Exempel

pa verifikation ar leverantorsfaktura eller annat underlag for
utbetalning, kundfaktura, internfaktura, Ioneunderlag,
bokforingsorder
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Attest Intyg att en kontroll utforts utan anméarkning. Attesten
dokumenteras pa en verifikation endera med manuell eller
elektronisk namnteckning/signatur

Attestant Den person som skriftligt eller elektroniskt intygar att en kontroll
utforts utan anmarkning

4 Kommunfullmaktiges ansvar

Kommunfullméaktige beslutar om attestreglemente.

5 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfirdandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for 6vergripande uppfoljning och utviardering och for att vid
behov ta initiativ till forandring av reglemente.

6 Namndens ansvar

Kommunens namnder ansvarar for att antagna regler och tillampningsanvisningar avseende
detta reglemente foljs. Varje namnd utfardar vid behov ytterligare tillimpningsanvisningar for
sitt verksamhetsomrade.

7 Verksamhetschefens ansvar

Verksamhetschefer ansvarar inom ndmndens verksamhetsomréde for att attestanter och
ersattare till dessa utses. Verksamhetschefen ansvarar for att attestanter ar informerade om
reglerna och anvisningarnas innebord. Vikarierande eller tillforordnad befattningshavare eller
overordnad chef kan ersitta franvarande attestant.

8 Attestantens ansvar

Attestanten ansvarar for att tillaimpa faststillda attestregler och tillampningsanvisningar.
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9 Brister och oegentligheter

Varje medarbetare ansvarar for att brister/oegentligheter rapporteras till 6verordnad chef eller
till annan enligt faststilld rutin.

10 Kontroller

Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas. Kontrollerna kan ske endera manuellt eller
genom inbyggda kontroller i IT-system. Huvudregeln dr att minst tva personer ska vara
involverade i kontrollen av en verifikation, granskning respektive beslut.

Prestation och kvalitet Kontroll att vara eller tjanst mottagits och haller avtalad kvalitet

Pris och villkor Kontroll att pris och betalnings-/leveransvillkor stimmer
overens med bestillning, avtal, taxa, bidragsregler eller
motsvarande

Formalia Kontroll att verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed

Kontering Kontroll att konteringen ar korrekt

Beslut Kontroll mot formella beslut, disponibla medel enligt budget och

att utgiften ar forenlig med verksamheten

Behorighet Kontroll att nédvandiga kontrollmoment utférts av behoriga
personer

11 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nimnd ar
tillracklig. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna
ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut. I en IT-baserad rutin
far kontroll och attestering ske automatiskt om vederborliga
kontroller finns inbyggda i IT-systemet.
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Den som har rollen att utfora en kontrollatgird ska ha
tillracklig kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid
beslutsattest, ska ha en sjalvstandig stillning gentemot den
kontrollerade.

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjilv eller narstdende. Detta innefattar
ocksa bolag och foreningar dar den kontrollansvarige eller
narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen.

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett
andamalsenligt satt.

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

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens
art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan darfor
i tillampningsanvisningar, besluta om avsteg fran ovanstadende krav dér si ar motiverat. I dessa
fall ska anges under vilka forutsattningar som avsteg far ske.
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