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Attestreglemente for Borgholms kommun

1. Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

2. Kommunens ndmnder ansvarar for den interna kontrollen och att
bestdammelserna i detta reglemente iakttas. Namnden anger innebérd och
omfattning av attestantens ansvar, beslutar om attestanter, ersattare for
dessa, samt svarar for att uppréatta och halla en aktuell forteckning over
utsedda attestanter. Forteckningen Iamnas till ekonomiavdelningen och
till kommunens revisorer. For den pappersbaserade fakturahanteringen
skall attestantens namnteckning finnas med.

3. Transaktioner attesteras innan de utfors. Attestmomentet omfattar en
attest och en kontroll, alternativt tva attester. Beslutsattesten innebar
kontroll mot beslut, kontering och finansiering. | beslutsattestens
kontrollmoment ligger dessutom ett ansvar for att férsékra sig om att
en vara eller tjanst har mottagits samt att avtal/bestéllning, pris och
betalningsvillkor &r riktiga. Kontrollen dokumenteras i den elektroniska
fakturans anteckningsfalt. Fakturan kan ocksa skickas till mottagaren av
varan eller tjansten for mottagningsattest och far da tva attester.

4. Attest far inte utforas av den som sjélv ska betala till kommunen och dar
ta emot transaktionen eller sjalv ta emot en betalning fran kommunen.
Beslutsattest far inte utforas av person som administrerar
ekonomsystemet (”systemansvarig”).

5. Narmare anvisningar for hur detta reglemente skall tillampas far lamnas
av kommunstyrelsen.
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Tillampning av attestreglemente

Attesten &r en del av den interna kontrollen och innebdr att den ekonomiska
transaktionen godkands. Attestering omfattar alla ekonomiska transaktioner
med undantag for inbetalningar.

Ar transaktionen en foljd av ett avtal (exempel pa det kan vara en hyra,
telefonkostnader, en transferering, elrdkning m m) ar beslutsattestantens
elektroniska signatur tillracklig. Ar transaktionen en foljd av att en vara eller
dylikt levererats till kommunen skall signaturen kombineras med en notering i
anteckningsfaltet som visar med vem attestanten kontrollerat att varan eller
tjansten ar levererad. Den elektroniska fakturan kan ocksa skickas till
mottagaren for varan eller tjansten for kontroll (se &ven under ”Séarskilt
attestmoment” nedan).

Beslutsattesten vidimerar att ett beslut har fattats vad géller transaktionen och
att villkoren stimmer med det som har dverenskommits. Beslutsattestanten
ansvarar for att ratt bilagor, specifikationer m m finns till verifikationen samt
att konteringen ar riktig.

Det ar viktigt att komma ihag att det ar beslutsattestanten som har ansvaret for
transaktionen och inte den person som utfor 6vriga kontroller. I kontrollen
ligger darfor att fora fram reklamationer eller andra klagomal till leverantoren.

Vid den pappersbaserade fakturahanteringen skall beslutsattesten alltid vara en
hel namnteckning.

Vid elektronisk fakturahantering ersétts den manuella attesten av elektronisk
signatur. Utford attest dokumenteras i systemet och knyts till den person som
utfort attesten. Originalhandlingen arkiveras pa ekonomiavdelningen. Vid mer
an fem bilagor samlas bilagorna hos fakturamottagaren. Ekonomiavdelningen
noterar pa den elektroniska fakturan att bilagor finns hos fakturamottagaren.
Verifikation och attest satts elektroniskt och verifieras med scannad faktura
som underlag.

Vid elektronisk fakturahantering, vilket géller for de flesta leverantdrsfakturor i
kommunen, &r som regel en person attestant. Det betyder att bestallning och
mottagning har godkénts samt att pris och summering har granskats. Den
elektroniska fakturan ankomstregistreras av ekonomiavdelningen innan den
skickas till attestanten (en behdrighetskontroll) samt atervander till
ekonomiavdelningen innan den betalas ut. En person hanterar darmed inte alla
moment i en transaktion.
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Sarskilt attestmoment

Den som attesterar skall intyga att en transaktion ar korrekt. Attestratten skall
ligga hos personer som har kunskap om och ansvar for uppgiften. Attest far inte
goras av den som ar betalningsmottagare eller ar personligen berérd av den
utgift som skall betalas. Attestanten far inte heller sta i beroendeforhallande till
betalningsmottagaren eller den utgiften beror.

I de fall den som dr attestant &r betalningsmottagare eller ar personligen berérd
av den utgift som skall betalas eller star i beroendeférhallande till
betalningsmottagaren eller den utgiften berdr, infors ett sarskilt attestmoment
som innebér att ndrmast Overordnad utses till beslutsattestant.

Forvaltningschefen har en 6verordnad attestratt for samtliga ansvar inom en
forvaltning. Forvaltningschefen &r i sin tur understalld kommunchefen. Det
innebér att kommunchefen beslutsattesterar forvaltningschefens
kurser/konferenser, reserédkningar, restaurangfakturor, kreditkort m m. For
kommunchefens fakturor av namnda slag ar kommunalradet beslutsattestant.
Beslutsattestant for kommunalradet i dessa fall & kommunchefen med
ekonomichefen som erséttare.

For ordféranden i namnder ar kommunalradet beslutsattestant. Kommunalradet
attesterar aven arvoden for kommunstyrelsens ledaméter, namndsordféranden,
overférmyndare samt for kommunfullmaktiges ordférande.

Kommunfullméktiges ordférande attesterar revisorernas arvoden.

Nedan foljer exempel pa transaktioner som omfattas av det sarskilda
attestmomentet.

Kurser och konferenser resulterar i transaktioner dér deltagare &r personligen
berord och skall darfor attesteras av verordnad. Deltagare och andamal med
kursen/konferensen skall framga av verifikation.

Reserakningar (milerséttningar, traktamenten, restidsersattningar och utléagg
som en foljd av resa med egen bil) &r en transaktion som kan vara
beslutsattestanten till privat nytta. | dessa fall skall, férutom att utfardaren har
satt sitt namn pa handlingen, narmast éverordnade utfarda beslutsattesten.

Hotellfakturor och restaurangnotor i samband med representation (ej vid
kurser eller konferenser) hanteras pa sa satt att andamalet och deltagarna
specificeras pa notan. Darefter attesteras notan med hel namnteckning. Notan
fastes vid fakturan. For hotell- och restaurangfakturor sker granskningsattest
samt en beslutsattest av Gverordnad.
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For kontokort galler att samtliga kvitton till vart och ett av beloppen pa
fakturan skall, vid den pappersbaserade fakturahanteringen, haftas vid fakturan.
Vid den elektroniska fakturahanteringen forvaras kvitton hos kortinnehavaren.
For kontokortsfakturor sker beslutsattest av 6verordnad. F6r innehavare av
kontokort finns ett sarskilt avtal som tecknas mellan arbetsgivaren och
kontokortsinnehavaren.

Tankning av kommunbil med bensinkort sker vid den mack dar bensinkorten
forvaras. Varje fordon skall ha ett eget unikt kort som forvaras pa
tankningsstéllet.

Vid langre resa med kommunbil kan tankning ske vid nagot annat
tankningsstélle och da skall sarskilt bensinkort anvandas och kvittot sparas.

For arbetsmaskiner sker tankning pa gemensamt kort som forvaras pa
tankningsstéllet. Kvittot attesteras med hel namnteckning samt fordonets
registreringsnummer.

Nér det galler tankning av dunk, grasklippare o dyl. skall det finnas ett sarskilt
bensinkort for dvrig tankning. Aven detta kort skall forvaras pa
tankningsstallet, attesteras med namnteckning samt kunna identifieras vad
galler andamalet.

Bensinkvitton skickas till den som sammanstéller verifikationerna, konterar och
granskar fakturan. Kvittona fastes vid fakturan. For bensinfakturor sker
granskningsattest samt en beslutsattest av 6verordnad.

Ovriga ersattningar for utlagg av olika slag. Det kan gélla situationer dar en
person har betalat ndgot for kommunens rakning och kontant skall ha tillbaka
sina pengar. Har ingar aven forskott i den man de férekommer t ex reseforskott.
For erséttningar for utlagg, reseforskott m m sker beslutsattest av éverordnad.

Kontroll av behorig beslutsattestant

Vid elektronisk fakturahantering sker ankomstregistrering och momskontering
av ekonomiavdelningen innan den elektroniska fakturan skickas ut till behdrig
attestant. | det elektroniska systemet finns en automatisk kontroll mot
attestreglementet.
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Nar en faktura sedan atervander till ekonomiavdelningen skall den vara klar for
utbetalning. Systemet kontrollerar mot inlagda ansvar vilket gor att
beslutsattestanten endast kan kontera inom sina egna ansvar.

Vid den pappersbaserade fakturahanteringen omfattar kontrollen vid
ekonomiavdelningen bade kontering och belopp. Dartill sker en kontroll av
beslutsattestantens behdérighet, en s k behdrighetsattest.

I och med registreringen av fakturor gérs en summering pa utbetalningsdagar.
Denna summering ligger till grund for en kontroll av utbetalningarna, deras
storlek samt de likvida medlen.

Attestlista

Varje namnd skall tillse att det finns en forteckning 6ver aktuella attestanter
och erséttare samt, for den pappersbaserade fakturahanteringen, dven
namnteckningar.

attestreglemente kf 28-04

5 (5)



