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Attestreglemente

81 Reglementets omfattning

Detta reglemente &r en del av kommunens internkontrollarbete och géller for Habo
kommuns samtliga ekonomiska transaktioner inklusive interna transaktioner samt
medel som kommunen atagit sig att forvalta. Kommunala bolag dar kommunen har
ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som i tillampliga delar beaktar
kommunens regler. Delegationsordningen anger beslutsratt for upphandling och
avtal.

§2 Syfte och malsattning

Syftet ar att faststélla regler for attest av ekonomiska héndelser och skapa sakra
rutiner for dessa handelser. Genom attest sakerstélls att en ekonomisk handelse
stdimmer 6verens med verksamhetens uppdrag. Detta bidrar till en god intern
styrning och kontroll. Regler for attest ska bidra till att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel i ekonomiska transaktioner.

§3 Lagbestammelser

| kommunallagen anges att namnderna var och en inom sitt omrade ska se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har
bestamt samt enligt de foreskrifter som galler for verksamheten. De ska ocksa se till
att den interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt
tillfredsstéllande satt. Vidare finns koppling till bokféringslagen och lagen om
kommunal bokftring och redovisning.

84 Stodjande dokument
Stodjande dokument dr till exempel attestforteckning per namnd, delegering av
attestratt och mall for utbetalning.

85 Ansvar och roller

Kommunfullméktige antar reglementet. Kommunstyrelsen ansvarar for évergripande
uppfoljning och utvérdering av attestreglementet. Tillampningsanvisningarna tas
fram och beslutas av ekonomichef.

N&mndernas ansvar

Respektive ndmnd &r ansvarig for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade och har darmed att sékerstalla att bestammelser enligt detta
reglemente iakttas. Kommunens ndmnder ansvarar for att;

e sékerstélla att regler for attest efterlevs.

e utse eller uppdra at forvaltningschefer att utse attestanter samt erséttare for dessa.

e uppratta och uppratthalla aktuell forteckning dver attestanter.

e det arligen fattas beslut om attestanter samt att beslut fattas vid férandring under
aret.
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Forvaltningschefer ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for;

e att attestansvariga &r informerade om reglerna och rutinernas innebord.

e att informera ndmnden om attestférteckning och revidering av densamma.

e att Gvergripande uppfoljning och utvardering av rutiner for sitt
verksamhetsomrade genomfors.

Verksamhetsansvariga chefer och attestanter ansvarar for;

e att de I6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar val.

e att tilldmpa faststéllda rutiner till attestreglementet.

e att nér brister upptécks rapportera dessa till narmast 6éverordnad chef eller
annan person enligt faststalld rutin.

86 Huvudregel

| Habo kommuns attestkedja ska en ekonomisk handelse alltid attesteras av tva
behoriga personer. Ingen person far ensam hantera en ekonomisk handelse fran
bestallning till utbetalning.

87 Attest
Det finns tva typer av attest;

* kontrollattest (bestallare och granskare)
* beslutsattest (attestant)

Alla transaktioner ska attesteras av kontroll- och beslutsattestant. Framgar det inte
specifikt vilken typ av attest som avses omfattar begreppet attest i denna regel
samtliga typer av attest. Beslut att utse bestéllare och granskare ska dokumenteras
skriftligt och hanteras enligt detta attestreglemente.

Attest kan ske genom skriftlig signering, digital signering med bank-id eller med
tvafaktorsinloggning i fakturahanterings / 16nesystem. For beskrivning av vilka
moment som tillhor respektive attest, se anvisningar.

Beslutsattest ska begransas till den egna organisationens ansvar och bor vara
budgetansvarig. Beslutsattesten bor begransas till visst relevant belopp och kan avse
en viss begransad tidsperiod. Detta ska framga av en behdorighetsforteckning
exempelvis delegationsordning eller attestforteckning. Behorighetsforteckningen ska
aven innehalla vilka som har attestratt inom namnden/styrelsen.

Ekonomienheten utfor kontroll av attestbehdrighet mot upplagt register.
Ekonomienheten utfor signering av utbetalningar tva personer i forening.



%

REGLEMENTE 6(6)

o
HABO Datum Var beteckning

KOMMUN 2024-10-03 KS 2024/01174 nr 131992

Undantag fran huvudregeln
Huvudregeln har ett antal undantag, vilka listas nedan. Undantagen syftar till att
minska administrationen och moéjliggora férenklad attesthantering.

Abonnemangshantering - leverantorsfaktura baserade pa avtal: Vid nyregistrering
eller férandring av abonnemang i fakturahanteringssystemet ska dessa godkannas av
budgetansvarig chef skriftligt. Skriftligt godkdnnande forvaras hos verksamheten.
Kundfaktura: Avtal/6verenskommelse som undertecknats av parterna ar ett attesterat
underlag. Denna typ av avtal/6verenskommelse ar en tillracklig beslutsattest. Saknas
sadant avtal eller 6verenskommelse ska bade kontroll- och beslutsattest utforas vilket
respektive budgetansvarig chef ansvarar for.

Loneutbetalning: Grunden for 16neutbetalningar ar ett godkant anstéllningsavtal.
Loneutbetalningar behdver inte attesteras. Det som ska attesteras ar forandringar.
Forandringar sker i l16nesystemet déar attest sker.

Bokfoéringsorder: Hanteras av central ekonomienhet och ekonomifunktioner i
verksamheter.

88 Jav

Attestant far inte ensam hantera alla attestmoment i en transaktion fran borjan till slut
(dualitetsprincipen).

Attestant som befinner sig i beroendestallning till ndgon annan ska inte attestera
handelser som avser denna person. Exempelvis far en underordnad inte attestera
ekonomiska transaktioner for en dverordnad.

Attest far inte ske for transaktioner till narstaende. Med nérstaende avses make,
sambo, foralder, barn, syskon eller nagon annan narstaende.

Attest far inte ske om det finns nagon annan sarskild omstandighet som kan rubba
fortroendet for opartiskhet (Foérvaltningslagen 16 8).

Beslutsattest far inte ske for egna kostnader i tjansten, exempelvis vid resor, kurser,
konferenser eller liknande tillfallen da beslutsattestanten sjélv deltagit. Momentet
ben&mns sarskilt attestmoment.

Ersattare till attestanten far endast utféra uppdrag nar ordinarie attestant har
forhinder.

89 Attestforteckning

Varje namnd ansvarar for att en aktuell forteckning uppratthalls dver utsedda
attestanter. Attestanter skall utses efter respektive ndmnds ansvarsstruktur.
Forteckning dver utsedda attestanter skickas till ekonomienheten.

810 Brister

Om brister upptécks innan attest sker ska atgarder vidtas. Bristerna kan exempelvis
avse fel avseende belopp, underlag, antal eller kvalitet. Hanteringen av brister ska
dokumenteras och atgardas.

811 Om attestreglementet inte f6ljs

Vid misstanke om felaktiga ekonomiska transaktioner ska detta rapporteras till
nérmast 6verordnad chef, ekonomichef, HR, facket eller forvaltningschef. Samtliga
transaktioner som beddms vara av brottslig karaktér ska polisanmalas.



