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REGLEMENTE FOR KONTROLLAV EKONOMISKA TRANSAKTIONER 

I § . Detta reglemente inklusive kommentarer galler fdr kommunens ekonomiska 
transaktioner, inklusive intema transaktioner, medelsforvaltning samt medel 
som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller fbrmedla, 

.. 
2 § . 

) 
J§ 

.) 

4§ 

Kouununens narnnder ansvarar for den intema kontrollen och tillser dinned att · 
bestammelserna i delta reglemente iakttas och att tilUimpliga·attestmoment 
urfores. 

Attestarbetet ska utformas sa alt den interna kontrollen inom nimnderna Ir 
tillracklig. Varje namnd ager ratt att, om sa anses erforderligt, nirrnare precieera . 
innebord och omfattning av attestantemas ansvar. · 

Transaktioner attesteras innan de utfors. Attestema innebir 

- beslutsattest; 
. . 

- mottagningsattest; ' 
- granskningsattest; 

·- behorighetsattest; 

kontroll mot underlag/bestallning/beslut, villkor och 
anslag. . 

· · kontroll mot leverans/prestation 
kontroll av utrlkning . . 
kontroll av behOrighet 

) 

) 

5§ 

6§ 

Ovannarnnda kontrollmoment kan kompletteras med de ovriga kontroller, som 
respektive styrelse, namnd eller forvaltning finner erforderligt for sarskilda fall. 

. . 

Varje narnnd utser befattningar och/eller funktioner med ratt att attestera eller 
vara ersattare for dessa. Harvid galler att beslutsattestant skall utses av namnden 
medan ratten att utse ovriga auesianter kan delegeras. 

Attestrnornent iar ej utforas av den som sjalv ska betala till kommunen och dar 
ta emot transaktionen eller sjalv ta emot en betalning fran kommunen. 

7 § Varje narnnd svarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning over utsedda 
auestanter. 

s § Ekonomikontoret ager utfarda anvisningar for tillampning av detta reglemente 
0111 den sa finner pakaJlat. 



,. 
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I·§ 

2§ 

3§ 
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Kommentarer till reglementet 

Attest lnnebar ett skriftligt intygande av en person om att en handling eller 
· transaktion ar riktig och en utgift sakligt motiverad, 

Attestering ornfattar all a ekonomiska transaktioner. Transaktion kan avse .inkop 
av vara, tjanst. inventarium eller annan enlaggningstlllgang, utbetalning av lon 
eller annan form av ersattning mm. · 

Hurden exakta tillarnpningen ska vara pa olika typer av transaktioner fir varje 
narnnd avgora, Det beror bl a pa vilken typ av transaktion det Ar samt hur arbets- 
Iordelningen och rutiner ar utformade. · · · .. · · "". , .. • . . · 

....... ·· ... ·. 

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och Ar alltsl en. del ·av.· .. · 
namndens interna kontroll som ocksa omfattar t ex en tydlig ansvars- och arbets- 
fordelning. Ansvar och befogenheter maste sammanfalla. En befattningshavare 
har endast befogenhet att gera inkop och attestera kostnader pl konto. (anslag), 
som han eller hon har ansvar ffir. · · 

. ··.·'·: 

Observera att ansvaret inte kan overlatas pa nAgon annan t ex kommunens . · 
revisorer. Darernot kan de givetvis ha synpunkter pi hur arbetet. kan utformas . 
och ge rad och stod till narnnden och forvaltningen i dessa frlgor. 

. . . . . 

Hur och i vilken omfattning attesterna skautforas avgOrvarje namnd, Med 
skriftliga underlag 'i form av fakturor, loneutrakningar, debiteringsunderlag m m · 
kan attestantema sannolikt SC? sitt intygande genom att skriva sitt namn. ell er sin· · · 
signatur, Den tidsmassiga.ordningen pa sttestmcmentenavgorsbl.a.av vilka 

·rutiner kommunenhar, Nyteknik och andra foran�ringarstiller-krav.pl en· 
successiv anpassning av kontrollrutinerna. · 

Det ar mycket viktigt att narnnden formedlar sina krav pi attesterandet tiU .de 
personer, som ska utfora den och beskriver inneborden av attestansvaret. 

Kontrollen syftar i forsta hand till att eventuella felaktigheter skall bli' tillrattade, .. 
men i vissa fall kan det bli nodvandigt med vidare atgarder. Respektive namnd 
bor klargora hur attestant i sa fall skall bete sig och vilka itgirder som skall 
vidtas. Synpunkter, rad och stod kan dessutom alltid inhamtas fran ekonomi- 
kontoret och kommunens revisorer . 

. 4 § De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av eu 
underlag till en transaktion. lbland ar givetvis momenten tidsmassigt mycket ... , 
nara varandra. lbland kan inte heller alla de beskrivna kontrollmomenten utfbras 
(t ex mottagningsattest nar ingen leverans eller prestation har utforts). Det kan 
galla nar transaktionen avser ianspraktagande av bankmedel eller' andra 
fordelnings- och formedlingstransaktioner. · 

Beslutsattesten urger karnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk bestall-: · · 
ning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stammer med det som 
overenskcmmits samt att medel finns disponibla. I beslutsattesten ligger ocksi 
ansvaret for konteringen. 

,, 
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5 § 

6§ 
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Narnnden behoverinte utse personer till alla attestmoment. Det skulle bli 
opraktiskt att hantera. Darfor kan narnnden valja att utse bara beslutsattestanter 
och behorighetsattestanter. Fordelningen av '6vriga moment kan dl bli en · 

· naturlig foljd av den ansvars- och arbetsfbrdelning som rider. 

· I vissa verksamheter ar mottagandetav varor och fullgOraildet-avbestalfdi 
· tjanster sarskilt viktiga. Da kan· narnnden ocksautse mottagningsattesfanter, · 
lortlopande, ell er for ett visst projekt, Namnden bor efterstrava att fl till stand en· -, 
fordelning av attesterna nagonstans i kontrollkedjan, sA att samma.person inte . 
bade bestaller och utfor alla kontrollmoment. Vemsom bor utses till attestalit · · 
beror pa verksarnhetens organisation och arbets-zansvarsfordelning. Def ican . 
Y.n[_a_v.raktiskt om namnden knyter sina attest- uppdrag till befattningar/ 'funk- 
t ioner och inte till personer. Darigenomundviker man att behova fatta nya beslut 
vid aUa personalskiften. · : . . . . : . · · ··. · · .· · . ·· 

Det ar viktigtatt den befattningshavare sorn tilJdelas attestratt gors·medveten·om 
. attest innebord och gallande regler. . . . 

Attestberattigad flr ej attestera utgifter, som har anknytning till hans eller 
hennes egen person (tex Ion, representation, resekostnader, ·forskott od), ·. 
I dessa fall skall attest ske av overordnad attestbehorig, ·· 

Utbetalning som ror en ordforande skall attesteras av vice-ordforande. 

l 

) 

.. - . :• 

7 § · . -Det a� viktigt att den forteckning namnden upprattar halls aktuell och finns 
tillganglig for anvandning, sarskilt for de som ska utiora behorighetsattesterna, 
Forteckningen ska ocksa innehalla namnfbrteckning/signatur pa de .. personer . 

· som utsetts. Det praktiska arbetet med art uppratta och aktualisera fortecknlngen :.. · 
ar sannolikt en uppgiftsomnamnden overlater till forvaltn'ingsledningen·att · · · 
skota, 

Ej aktuella forteckningar arkiveras (IO ir). 

Kopiaav aktuella attestantforteckningar oversandes till ekonomikontoret. 

Vid tillarnpning av reglementet kan vissa fragestallningar uppstl som arav 
allmangiltig karaktar .: Klarlaggande kan di ske genorn au ekonornikontoret · 
utfardar allmanna anvisningar rorande dessa fragor. Dessa anvisningarna 
kommer att finnas i ekonomihandboken. 

Ekonorni- och personalkontorets personal star till tjanst mea synpunkter och rad· 
betraffande tillarnpning av attestforfarandet. Det kan ocksa utgora ett stod for 
attestant i dennes kontrollfunktion. Detsamma galler kommunens revisorer.- 



• 6· 

,, . 
Bi I ti 11 kamunful lmakt iges prot 1998-10-21. § 83 s id 9(28) 

Vid loner och andra personalutgifter kontrol1eras pl motsvarande sitt att den 
som far utbetalningen har tjanstgjoit under· aktuell tid. Vidare att det finns 
underlag for detta i form av anstallning, arbetsorder eller uppdrag. Pl samma 
salt som vid fakturor kontrolleras att kvantitet, villkor och konteririg �.riktiga. 

Betraffande korjoumaler och reserakningar kontrolleras att· 

resans nodvandlghet fir styrkt . ,. . 

• 

datum och korstracka samt resans andamtr fir klart ang anglvet, .. : .. 
Alt pa korjournal endast ange resans andamil med "Diverse platser",:· 
"Inspektion" o ·d fir ej tillfyllest. · · 

... : 

.··• ... •. 

I beslutsattesten ingar ocksdanslagskontroll som ett led. Anslagskontroll' mute·: 
ske fore bestallningoch leverans for att vara meningsfylld •. 

· Mottagningsattesten lir mycket viktig nir det gaiter kop 'av varoroch tjinstei'� 
Attestanten intygar alt kommunen fysiskt tillgodogiorts det som:bestillts� · · 

Grnnskningsattesten avser den matematiska kontrollen. Den kan utformas pl 
olika satt t ex med stickprov eller med sarskild kontroll av manuellt utfardade 
underlag. ·· · 

.. , .... ·· 

P.�horighetsattesten ir en "nyhet" i detta reglernente, Attestanteii koiltrollerar Btt. ' 
bchoriga personer attesterat, varefier transaktionen k.an·utroras. Konli'olieri utgor ·,. · : · · 
slutsteget in for transaktionen och bor utforas inom resp forvaltninglnimnd. ·. · · · · · · 

· Underlaget fardigstalls· helt och hallet infor verkstalligheten, Nlgon"ytterligare . ··. · . ·::· 
kontroll t ex pa ekonomiavdelningen sker inte efter beherighetsattesten, 

Kontrollen behover inte genomforas av en "overordnad" person, Huvudsaken Ir 
au attestanten har god overblick och kunskap o� organisation och_ verksarnhet. 

De olika attestmomenten kan t v registreras med kommunens nuvarande 
klisterlapp enligt foljande: ·· · · · 

:··. 
· · Beslutsanest •. 

Mottagningsattest 

Granskningsattest 

Behorighetsattest 

��OEl��_.�,-:: ��:O= AT= UM::::::::�= IG=Jl= AG=N= IN= �S= AT=TE=ST:::=: GR=A= N�= KN= IN=G= SA=TT= ES=T=B= ESL=IITSA=:rT=EST:::!:::�=m=ST= RIG=HET=S.== =� :::O=NOA====�::::J 

'.,.I. 



Dais-Eds kommun 
Ekonomichef Christer Pettersson 
Box 31 668 21 Ed 
Tel 0534 - 190 12 
E-post christer.pettersson@dalsed.se 

Ed 2005-04-26 

Anvisning till Attestreglemente 

Enligt § 8 i vart attestreglemente ager ekonomichefen ratt att utfarda anvisningar for 
tillampning av detta reglemente. 

El 
Med anledning av att vi i ny elupphandling endast f'ar en samlingsf aktura avs el fran 
Plusenergi galler foljande. 
Fastighetsingenjoren tar emot fakturan och betalar denna med bokning pa ett samlingskonto 
6210, 6310, 0311. Fastighetsingenjoren far saledes attestratt aven for andra abbonemang an 
de som ligger under servicenamnden. 
Fastighetsingenjoren skickar en kopia till berorda attestanter. 

Fastighetsingenjorn sammanstaller i excel samtliga abbonemang och for over underlaget till 
postback for bokning i ekonomisystemet. Uppgift om kontering inhamtas hos 
budgetansvariga. I denna bokning sker utfordelning till ratt kostnadsbarare med motbokning 
pa konto enligt ovan. 

Interna poster 
Med anledning av nya rutiner i ekonomisystemet kan forenklingar ske. 
Intema debiteringar fran GS, vaktmastare, poolbilar o dyl far beslutsattesteras av den som 
upprattar underlaget. (saljaren) Uppgift om kontering hos koparen skall inhamtas. 
Kopia pa underlag skickas till berord budgetansvarig kopare. 
Eventuella felaktigheter f'ar rattas i efterhand. Koparen bar att kontakta saljaren och 
tillsammans bar partema att reda ut sadana problem 

Efter sammanstallningar i excel kan bokforingsunderlag via postback foras in i 
ekonomisystemet. 

Ekonomikontoret 

Christer Pettersson 
Ekonomichef 

Postadress 
Box 31 
668 21 ED 

Besoksadress 
Storgatan 27 
ED 

Telefon Fax Postgiro 
0534 - 190 00 0534- 105 50 3 06 96-9 

Bank giro 
534-4072 


