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Reglemente for attest av ekonomiska transaktioner
1 Omfattning

Detta reglemente géller for Ronneby kommuns externa och interna ekonomiska transaktioner,
inklusive medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedIa.

2 Malsattning

Malséttningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sdkerstélla att transaktioner som bokfors ar
korrekta avseende:

Bestillning Att den person som bestiller varor och tjanster for kommunens
rakning dr behorig. Att bestéllning av varan eller tjdnsten har skett
enligt géllande lagar och regler.

Prestation och kvalitet Att varan eller tjénsten levererats till/frdn/inom kommunen
och/eller
att transaktionen i ovrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt lag om kommunal
bokforing och redovisning samt foljer god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt med ritt belopp.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid rétt tidpunkt och 1 rétt redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen &r rétt konterad.

Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

Betalningsmottagare Att betalningsmottagare och mottagarkonto/-giro dverensstammer

med fakturan.

Om fel uppticks ska dessa atgiardas sa snart som mojligt.
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3 Definitioner

Ekonomisk transaktion =~ Transaktion som bokfors i kommunens bokféringssystem,
forsystem eller de system kommunen anvinder for
medelsforvaltning, enligt lag om kommunal bokf6ring och
redovisning.

Verifikation En handling som hérror fran en ekonomisk transaktion och som
utgor det underlag som bokforingen grundar sig pa. Exempel pa
verifikation dr leverantorsfaktura eller annat underlag for
utbetalning, kundfaktura, internfaktura, I6neunderlag,
bokforingsorder. En verifikation kan vara pappersbaserad eller
digital.

Attest Intyg att en kontroll utforts utan anmérkning. Attesten
dokumenteras pa en verifikation endera med manuell
namnteckning eller elektronisk identifikation.

En manuell attest ska foljas av ett namnfortydligande. En manuell
attest far ersdttas av underskrift genom Bank-ID eller motsvarande
tjanst knuten till fysisk person.

En elektronisk attest dr knuten till fysisk person genom dennes
anvandaridentitet i kommunens nétverk och utfors i kommunens
system for ekonomiska transaktioner.

Det finns flera olika typer av attester, d.v.s. kontroller. Dessa
framgar under avsnitt 13 Kontroller.

Attestant Den person som skriftligt eller elektroniskt intygar att en kontroll
utforts utan anmérkning, dvs utfort en attest.
Attestant bor vara anstélld av eller fortroendevald i Ronneby
kommun.

Erséttare Ersittare dr en person som tillfélligt har rétt att attestera nar
ordinarie attestant inte &r i tjdnst (semester, tjénstledig, sjuk eller
liknande). Erséttaren bor vara verksam inom samma
forvaltning/ndamnd som ordinarie attestant. Ersittaren erhaller
samma réttigheter som ordinarie attestant och bor darfor vara vil
insatt 1 verksamheten.

Attesthierarki Attesthierarki innebér att en 6verordnad chef alltid har rétt att
beslutsattestera istdllet for underordnad chef. Attesthierarkin foljer
forvaltningsorganisationen.

4 Kommunfullmaktiges ansvar

Kommunfullmédktige beslutar om reglemente for attest av ekonomiska transaktioner.
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5 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for tolkning av reglementet och utfirdande av gemensamma
tillimpningsanvisningar till reglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for att vid behov initiera fordndringar i attestreglementet och i
tillimpningsanvisningarna.

6 Namndens ansvar

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och gemensamma
tillampningsanvisningar avseende detta reglemente f6ljs. Varje ndmnd utfardar vid behov
ytterligare tillampningsanvisningar och kontroller for sitt verksamhetsomrade.

Néamnden har alltid sjélv rétt att beslutsattestera nimndens och forvaltningens ekonomiska
transaktioner genom beslut vid sammantride.

Néamnden ansvarar for att beslutsattestanter och erséttare utses.
Némnden far delegera rétten att utse beslutsattestanter och erséttare till forvaltningschef.

Nir det giller nimndsledaméters eller deras erséttares kostnader i uppdrag for nimnden skall
samma niamnds ordférande beslutsattestera dessa, eller vid dennes franvaro, 1:e vice
ordférande.

Nér det giller nimndsordforandes egna kostnader i uppdraget som ordférande skall samma
namnds 2:e vice ordférande beslutsattestera dessa, eller vid dennes franvaro, av dennes
ersattare.

Revisionsndmndens ordférandes egna kostnader i uppdraget beslutsattesteras av
kommunfullméktiges ordférande, eller vid dennes franvaro, kommunfullmédktiges 1:e vice
ordforande.

Némnden ansvarar for att nimndens egna ledaméter dr informerade om attestreglementet och
tillimpningsanvisningarnas innebord.

7 Kommundirektors ansvar

Kommundirektoren har rétt att beslutsattestera samtliga ekonomiska transaktioner inom den
kommunala forvaltningen, utom egna kostnader 1 tjansten.

Kommundirektorens egna kostnader i tjénsten beslutsattesteras av kommunstyrelsens
ordforande eller dennes erséttare.

Kommundirektoren ska beslutsattestera underlydande forvaltningschefs egna kostnader 1
tjénsten.



Ronneby ATTESTREGLEMENTE

KOMMUN

g FORFATTNINGSSAMLING

8 Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschef har alltid rétt att beslutsattestera ekonomiska transaktioner inom
forvaltningen, forutom transaktioner som avser egna kostnader i tjansten.

Forvaltningschefen kan ha delegation fran ndmnden pa ritten att utse beslutsattestanter och
ersittare genom delegationsordningen eller i sérskilt beslut.

Forvaltningschefen ansvarar for att den som har rétt att utfora en beslutsattest inom
forvaltningen dr informerad om reglerna och anvisningarnas innebord, samt har tillracklig
kompetens for att utféra kontrollmomenten pé ett korrekt sétt.

Forvaltningschefen ansvarar for att organisera sin verksamhet sa att de dagliga flodena av
ekonomiska transaktioner 16per och inte stoppas upp vid sjukdom eller annan franvaro.

Forvaltningschefen utser funktioner eller personer som dr systemansvariga for de
forvaltningsspecifika IT-system som, direkt eller indirekt, skapar ekonomiska transaktioner.

Forvaltningschefen for kommunledningsforvaltningen utser systemansvariga for de
kommunéovergripande 1T-baserade bokforingssystem enligt lag om kommunal bokféring och
redovisning, som anvéinds for kommunens bokforing, och som, direkt eller indirekt, skapar
ekonomiska transaktioner. Uppgiften kan delegeras till enhetschef inom
kommunledningsforvaltningen.

9 Beslutsattestant

Den person som av ndmnd eller nimndens delegat har utsetts till beslutsattestant ar
budgetansvarig for den i attestforteckningen genom ansvar och verksamhet preciserade
verksamheten. En enligt forvaltningsorganisationen har 6verordnad chef alltid rétt att
beslutsattestera istdllet for underordnad chef.

Den som &r budgetansvarig har rétt att bestélla tjénst eller vara for verksamhetens rédkning.

Budgetansvarig har rétt att utse annan att i sitt stille gora bestdllningar for verksamhetens
rakning. Godkénnandet av kostnaden, d v s beslutsattesten, ska dnda ske av budgetansvarig.

Den som gor bestédllningar maste ha tillrdcklig kompetens inom inkdps- och
upphandlingsregler, samt folja gillande lokal rutiner inom omradet. Budgetansvarig som utser
annan att bestélla 1 sitt stille, ansvarar for att den utsedde har tillracklig kompetens enligt vad
som anges 1 forra meningen.
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10 Attestanters ansvar

Attestanter har olika roller.
Granska/godkinna eller besluta

Den som granskar/godkénner eller beslutsattesterar ansvarar for att faststédllda regler och
tillimpningsanvisningar efterlevs, samt att om brister uppticks, snarast rapporterar avvikelse
till ndrmast overordnade chef.

Attestant som granskar/godkénner eller beslutsattesterar ska vid sin planerade frdnvaro
delegera sin behorighet till annan person:

For granskning/godkdnnande kan behorigheten delegeras till en kollega 1
forvaltningen som har tillrdcklig kéinnedom om kontrollmomenten och
kontrollrutinerna for att genomfora en god kontroll.

For beslutsattest méste ersittaren vara inford i géllande attestforteckning for
relevant kontostrdng och utsedd genom ndmndbeslut eller beslut av ndmndens
delegat.

Behorighetskontroll

Kontroll av behorighet far utforas av den som blivit tilldelad uppgiften i den registrerande
verksamheten.

Inloggningsuppgifter som mojliggdr elektronisk granskning eller beslutsattest far inte lamnas
ut till annan.

11 Systemansvarig

Den som ir systemansvarig har den hogsta behorigheten i systemet och ansvarar for att de
uppgifter och styrtabeller som styr systemet som skapar ekonomiska transaktioner
overensstimmer med regler och beslut.

12 Brister och oegentligheter

Varje medarbetare ansvarar for att brister i reglementets efterlevnad och oegentligheter
rapporteras till overordnad chef som ska vidta atgirder, samt vid allvarligare brister,
rapportera till forvaltningschef. Om det inte dr lampligt att rapportera brister till ndrmast
overordnad chef ska rapportering goras till kommundirektor eller ekonomichef.
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13 Kontroller

De kontrollmoment som tilldmpas ar:

Bestéllningsgodkannande En bestédllning ska foregds av kontroll mot verksamhetens behov
och budgeterat anslag, samt kontroll mot avtal och ramavtal.

I E-handelssystemet sker kontroll oftast i tre steg:

1. Kontroll av behov och mot avtal genom den som har
behorighet att bestélla.

2. Godkédnnande av bestéllningen, d v s en beslutsattest som
innebdr att kostnaden accepteras.

3. Godkénnande av fullgjord leverans, vilket innebar
automatisk matchning av faktura mot bestédllning och
ddrmed é&r fakturan klar for att betalas.

Ett ink&p utanfor E-handelssystemet innebér att den kommande
fakturan ska genomga vanlig granskning och beslutsattest.

Leveransgodkdnnande Kontrollmomentet anvidnds vid E-handel. Momentet avser kontroll
av att vara eller tjanst levererats i bestdlld volym med avtalad
kvalitet, samt godkédnnande av faktisk leverans. Avvikelse i
leverans rapporteras till bestéllare.

Om kvantitet och pris pa faktura som erhalls 6verensstimmer med
bestillning, s ar fakturan automatiskt godkénd for kostnadsforing
och utbetalning.

Granskning/godkidnnande Kontrollen gors dé vara eller tjinst inte levererats som ett led i E-
handel enligt ovan. Kontrollen innehéller flera moment.

e Kontroll att leveransen dverensstimmer mot gjord
bestillning avseende volym och kvalitet.

e Kontroll av att betalningsmottagare och
betalningsuppgifter 6verensstimmer med fakturan, att
pris, betalningsvillkor och momsavdrag &r korrekta, att
erforderliga underlag ar bifogade.

Den som gor granskningen 1dmnar normalt forslag pd kontering
och bokforingstidpunkt.

Vid brister kontaktas berdrda parter for atgérd sa att kommunen
inte lider skada.

Beslutsattest Kontroll mot beslut och av fakturans riktighet, kontroll av
kontering och bokforingstidpunkt, samt godkénnande av kostnaden
och utbetalning.
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Vid brister kontaktas berdrda parter for atgird sé att kommunen
inte lider skada.

Om det i IT-baserade rutiner finns funktioner for kontroll av
behorighet kan dessa ersétta den manuella behdrighetskontrollen.

Behorighetskontroll ska goras vid registrering av manuellt
attesterad transaktion som syftar till en utbetalning. Det innebér en
kontroll av att den som beslutsattesterat transaktionen ar behorig
att godkdnna kostnaden. Detsamma géller for transaktion som ar
attesterad genom Bank-ID.

14 Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen &r tillricklig. Vidtagna
kontrolldtgirder ska vara anpassade till transaktionens art sa att kontrollkostnaden star 1 rimlig

proportion till riskerna.

Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jav

Dokumentation

Kontrollordning

Ansvarsfordelningen mellan olika attestanter ska vara tydlig.
Huvudregeln ar att minst tva personer ska vara involverade i
kontrollen med uppgiften att granska/godkénna eller besluta en
ekonomisk transaktion (tvadhandsprincipen).

I ett IT-baserat system kan kontroller och attestmoment ske
automatiskt om vederbdrliga kontroller finns inbyggda 1 IT-
systemet.

Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha tillracklig
kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontroll av en annan person, ska ha en sjélvstindig
stdllning gentemot den kontrollerade.

Det dr inte tillatet att beslutsattestera kostnader eller intdkter som
berdr vederborande personligen eller har nira anknytning till
vederborande. Dessa ska alltid beslutsattesteras av 6verordnad
chef. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dir den
kontrollansvarige eller nirstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen.

For bedomning av jav bor forsiktighetsprincipen tilldmpas.

Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa ett &ndamalsenligt
sdtt. Attesten ska ga att i efterhand knytas till den person som
utfort attesten.

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning si att
storsta mojliga sdkerhet uppnaés.

7
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15 Attestforteckningen

Attestrétten for utsedda beslutsattestanter tillika budgetansvariga och erséttare ska knytas till
person och ansvarsomrade med angivande av eventuella begransningar.

I attestforteckningen ska framgd ansvarskod, namn pa beslutsattestant, nétidentitet for den
elektroniska attesten, verksamhet for vilken attesten géller, eventuella begridnsningar, samt
ersittares namn och nétidentitet.

Om beslutsattestanten ska kunna gora manuell attest, méaste namnteckningsprov med
namnfortydligande bifogas till attestforteckningen.

Vid fordndring av attestanter ldmnas uppdaterad attestforteckning och namnteckningsprov till
handldggande enhet inom kommunledningsforvaltningen.

16 Tillampningsanvisningar

Tilldimpningsanvisningar utfardas och beslutas av kommunstyrelsen.



