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Attestreglemente 

 

§1 Reglementets omfattning 
Detta reglemente är en del av kommunens internkontrollarbete och gäller för Håbo 

kommuns samtliga ekonomiska transaktioner inklusive interna transaktioner samt 

medel som kommunen åtagit sig att förvalta. Kommunala bolag där kommunen har 

ett väsentligt inflytande utfärdar egna riktlinjer som i tillämpliga delar beaktar 

kommunens regler. Delegationsordningen anger beslutsrätt för upphandling och 

avtal.  

§2 Syfte och målsättning 
Syftet är att fastställa regler för attest av ekonomiska händelser och skapa säkra 

rutiner för dessa händelser. Genom attest säkerställs att en ekonomisk händelse 

stämmer överens med verksamhetens uppdrag. Detta bidrar till en god intern 

styrning och kontroll. Regler för attest ska bidra till att undvika oavsiktliga eller 

avsiktliga fel i ekonomiska transaktioner. 

§3 Lagbestämmelser  
I kommunallagen anges att nämnderna var och en inom sitt område ska se till att 

verksamheten bedrivs i enlighet med de mål och riktlinjer som fullmäktige har 

bestämt samt enligt de föreskrifter som gäller för verksamheten. De ska också se till 

att den interna kontrollen är tillräcklig och att verksamheten bedrivs på ett i övrigt 

tillfredsställande sätt. Vidare finns koppling till bokföringslagen och lagen om 

kommunal bokföring och redovisning. 

§4 Stödjande dokument 
Stödjande dokument är till exempel attestförteckning per nämnd, delegering av 

attesträtt och mall för utbetalning. 

§5 Ansvar och roller  
Kommunfullmäktige antar reglementet. Kommunstyrelsen ansvarar för övergripande 

uppföljning och utvärdering av attestreglementet. Tillämpningsanvisningarna tas 

fram och beslutas av ekonomichef.  

Nämndernas ansvar 

Respektive nämnd är ansvarig för den interna kontrollen inom sitt 

verksamhetsområde och har därmed att säkerställa att bestämmelser enligt detta 

reglemente iakttas. Kommunens nämnder ansvarar för att; 

• säkerställa att regler för attest efterlevs. 

• utse eller uppdra åt förvaltningschefer att utse attestanter samt ersättare för dessa. 

• upprätta och upprätthålla aktuell förteckning över attestanter.  

• det årligen fattas beslut om attestanter samt att beslut fattas vid förändring under 

året.  
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Förvaltningschefer ansvarar inom nämndens verksamhetsområde för; 

• att attestansvariga är informerade om reglerna och rutinernas innebörd.  

• att informera nämnden om attestförteckning och revidering av densamma.  

• att övergripande uppföljning och utvärdering av rutiner för sitt 

verksamhetsområde genomförs.  

Verksamhetsansvariga chefer och attestanter ansvarar för;  

• att de löpande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar väl.  

• att tillämpa fastställda rutiner till attestreglementet. 

• att när brister upptäcks rapportera dessa till närmast överordnad chef eller 

annan person enligt fastställd rutin. 

§6 Huvudregel 
I Håbo kommuns attestkedja ska en ekonomisk händelse alltid attesteras av två 

behöriga personer. Ingen person får ensam hantera en ekonomisk händelse från 

beställning till utbetalning. 

§7 Attest 
Det finns två typer av attest; 

 • kontrollattest (beställare och granskare) 

 • beslutsattest (attestant) 

Alla transaktioner ska attesteras av kontroll- och beslutsattestant. Framgår det inte 

specifikt vilken typ av attest som avses omfattar begreppet attest i denna regel 

samtliga typer av attest. Beslut att utse beställare och granskare ska dokumenteras 

skriftligt och hanteras enligt detta attestreglemente. 

Attest kan ske genom skriftlig signering, digital signering med bank-id eller med 

tvåfaktorsinloggning i fakturahanterings / lönesystem. För beskrivning av vilka 

moment som tillhör respektive attest, se anvisningar.  

Beslutsattest ska begränsas till den egna organisationens ansvar och bör vara 

budgetansvarig. Beslutsattesten bör begränsas till visst relevant belopp och kan avse 

en viss begränsad tidsperiod. Detta ska framgå av en behörighetsförteckning 

exempelvis delegationsordning eller attestförteckning. Behörighetsförteckningen ska 

även innehålla vilka som har attesträtt inom nämnden/styrelsen.  

Ekonomienheten utför kontroll av attestbehörighet mot upplagt register. 

Ekonomienheten utför signering av utbetalningar två personer i förening.  
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Undantag från huvudregeln 

Huvudregeln har ett antal undantag, vilka listas nedan.  Undantagen syftar till att 

minska administrationen och möjliggöra förenklad attesthantering. 

• Abonnemangshantering - leverantörsfaktura baserade på avtal: Vid nyregistrering 

eller förändring av abonnemang i fakturahanteringssystemet ska dessa godkännas av 

budgetansvarig chef skriftligt. Skriftligt godkännande förvaras hos verksamheten. 

• Kundfaktura: Avtal/överenskommelse som undertecknats av parterna är ett attesterat 

underlag. Denna typ av avtal/överenskommelse är en tillräcklig beslutsattest. Saknas 

sådant avtal eller överenskommelse ska både kontroll- och beslutsattest utföras vilket 

respektive budgetansvarig chef ansvarar för. 

• Löneutbetalning: Grunden för löneutbetalningar är ett godkänt anställningsavtal. 

Löneutbetalningar behöver inte attesteras. Det som ska attesteras är förändringar. 

Förändringar sker i lönesystemet där attest sker.  

• Bokföringsorder: Hanteras av central ekonomienhet och ekonomifunktioner i 

verksamheter.  

 
§8 Jäv 
Attestant får inte ensam hantera alla attestmoment i en transaktion från början till slut 

(dualitetsprincipen).  

• Attestant som befinner sig i beroendeställning till någon annan ska inte attestera 

händelser som avser denna person. Exempelvis får en underordnad inte attestera 

ekonomiska transaktioner för en överordnad.  

• Attest får inte ske för transaktioner till närstående. Med närstående avses make, 

sambo, förälder, barn, syskon eller någon annan närstående. 

• Attest får inte ske om det finns någon annan särskild omständighet som kan rubba 

förtroendet för opartiskhet (Förvaltningslagen 16 §).  

• Beslutsattest får inte ske för egna kostnader i tjänsten, exempelvis vid resor, kurser, 

konferenser eller liknande tillfällen då beslutsattestanten själv deltagit. Momentet 

benämns särskilt attestmoment.  

• Ersättare till attestanten får endast utföra uppdrag när ordinarie attestant har 

förhinder. 

 

§9 Attestförteckning 

Varje nämnd ansvarar för att en aktuell förteckning upprätthålls över utsedda 

attestanter. Attestanter skall utses efter respektive nämnds ansvarsstruktur. 

Förteckning över utsedda attestanter skickas till ekonomienheten.  

 

§10 Brister  

Om brister upptäcks innan attest sker ska åtgärder vidtas. Bristerna kan exempelvis 

avse fel avseende belopp, underlag, antal eller kvalitet. Hanteringen av brister ska 

dokumenteras och åtgärdas.  

 

§11 Om attestreglementet inte följs 

Vid misstanke om felaktiga ekonomiska transaktioner ska detta rapporteras till 

närmast överordnad chef, ekonomichef, HR, facket eller förvaltningschef. Samtliga 

transaktioner som bedöms vara av brottslig karaktär ska polisanmälas. 


