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ATTEST- OCH UTANORDNINGSREGLEMENTE FOR RAGUNDA KOMMUN

§ 1 Reglementets tillampningsomrade

Detta reglemente giller f6r kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive alla in —
och utbetalningar, l6neadministration f6r kommunens anstillda, interna transaktioner,
medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller dtagit sig att forvalta
och/eller f6rmedla.

Reglementet fastslar att attest skall ske for alla slag av ekonomiska transaktioner sisom tex;

¢ leverantorsfakturor och andra externa ersittningar
e transfereringar till enskilda

* l6ner och andra personalkostnader

* placering av kommunens likvida medel

e interna transaktioner och bokféringsorder

* transaktioner avseende forvaltade medel

* transaktioner avseende formedlade medel

Reglementet skall sakerstilla att transaktioner som bokférs ir korrekta avseende:
Prestation Att varan eller tjdnsten har bestillts och levererats till eller fran

kommunen, och att transaktionen i Gvrigt stimmer med avtalade
villkor. Dessutom att 16n/arvode utbetalas enligt avtal.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker sa snart som mojligt och 1 ritt redovisningsperiod
Kontering Att transaktionen ar ritt konterad

Finansiering Att transaktionen far belasta kontot

Beslut Att transaktionen har beslutats av behorig beslutsfattare

§ 2 Ansvar - Intern kontroll
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Kommunstyrelsen och nimnder ansvarar for revidering av kommunens gemensamma
tillimpningsforeskrifter till detta reglemente. Namnden ansvarar for den interna kontrollen inom
sitt verksamhetsomrade och dirmed for att bestimmelserna 1 detta reglemente och tillhérande
anvisningar efterf6ljs. Varje nimnd skall vid behov utfirda ytterligare tillimpningsanvisningar for
sitt verksamhetsomrade.

Forvaltningschefen ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade fOr att personalen har fatt
utbildning om gillande regler och anvisningar.

Personalens ansvar dr att om man vid internkontrollen hittar sidana brister att den ekonomiska
transaktionen inte borde ha godkints, ska drendet hinskjutas forst till nirmsta chef, direfter vid
behov till férvaltningschefen och i sista hand till ledningsgruppen.

Ekonomiavdelningens ansvar avseende internkontroll 4r endast att se till att situationen
uppmirksammas. Meningen med internkontroll dr att eventuella tveksamheter eller direkta
felaktigheter avseende betalningsunderlaget ska kunna beivras eller stoppas.

Vid tveksambhet skall ekonomiavdelningen vinda sig till beslutsattestanten for en forklaring eller
eventuell atgird. Vid verkligt allvarliga situationer kan till sist drendet behéva bli féremal f6r
diskussion med férvaltningschefen och i sista hand ledningsgruppen, dven revisorerna kan
utnyttjas for att sikerstalla att drendet behandlas korrekt.

Ekonomiavdelningens ansvar dr i sa fall endast att se till att situationen uppmarksammas.
Direfter tar forvaltningschefen eller ledningsgruppen 6ver ansvaret for att reda ut situationen.

§ 3 Attestmoment/kontroller

Attest kan delas upp i foljande moment beroende pa vad som ska kontrolleras. Alla
moment ar inte tillimpliga f6r alla typer av transaktioner.

Mottagningsattest: Kontroll av leverans/prestation mot bestallning
Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler samt kontroll av
pris, moms och betalningsvillkor.

Beslutsattest: Kontroll mot beslut, kontering och anslag

Beslutsattest maste alltid ske och finnas dokumenterat pa verifikatet och dessutom maste minst
en attest ytterligare finnas. De tva obligatoriska attesterna kan inte géras av samma person.

Dessa kontrollmoment kan kompletteras med 6vriga kontroller som respektive nimnd
finner erforderliga.

Beslutsattestant ansvarar for att kommunfullmiktiges och nimnders beslut, budgetanslag eller
annan av fullmiktige eller nimnd beslutad plan, normer eller riktlinjer £6ljs.

I och med att denna rutin for attest och ansvar godkinds av kommunfullmiktige, sa erhaller alla
forvaltningschefer eller tillférordnade forvaltningschefer automatiskt det direkta ekonomiska
ansvaret for sin forvaltning, dvs. ér slutlig beslutsattestant.



Forvaltningscheferna kan, vid behov, delegera sin attestfunktion till enhetschefer,
verksamhetschefer, rektorer eller annan utsedd person, vilket da skall dokumenteras i enlighet
med bilaga X.

Dock kvarligger det slutliga ekonomiska ansvaret alltid hos forvaltningschefen.

Beslutsattestanter ansvarar for att det man attesterat dr korrekt och att féljande kontroller har

gjorts;

e att varan eller tjinsten har bestillts

* att varan eller tjdnsten har mottagits

* att kvantitet och kvalitet 4r enligt bestallning

 att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga
* att fakturan dr ritt utraknad

* attinkSpet gjorts i enlighet med gillande delegation

e attjiv ej foreligger

¢ attallt dar godkant for utbetalning

For 16ner/arvoden skall foljande dtgird(er) utforas och intygas:

* giltigt anstillningsavtal i original limnas till personalavdelningen innan
utbetalning g6rs Gverhuvudtaget.

* alla eventuella dndringar gillande arbetstider, 16ner, arvoden mm limnas
skriftligt till personalavdelningen innan atgard utfors

¢ att underlaget 6verensstimmer med sakforhallanden och gillande avtal

* att timrapporter, reserdkningar med mera dr utriknade och attesterade

» att underlaget dr ifyllt enligt faststilld rutin

 att Ovrigt hinder for utbetalning inte foreligger

Ekonomienhetens personal har generellt bemyndigande att vara beslutsattestanter for
rittelser, bokslutstransaktioner, dagbokstransaktioner, kostnadsférdelningar samt tillgangs och
skuldkonton.

Personal- och l6neenhetens personal har generellt bemyndigande av vara beslutsattestanter f6r
l6neutbetalningar, arvoden till fortroendevalda samt 6vriga utbetalningar hanforliga till enheten.

De generella bemyndigandena giller angivna typer av utbetalningar och bokféringstransaktioner
oavsett vilket konto som anvinds.

Beslutsattestantens egna kostnader, dvs. bestillningar och inkép utférda av beslutsattestanten
skall alltid slutattesteras av ndrmaste chef. Kommunchefens och TF Kommunchefs egna
kostnader skall alltid slutattesteras av Kommunalradet eller TF Kommunalrid.

Mottagningsattest utgdr forsta steget i ankomsthanteringen och skall ha den kontrollerande,
sdkerstillande och administrativa rollen. Mottagningsattestanten skall sd langt som mojligt dven
vara bestillare f6r Ragunda kommun, vilket skall f6r respektive forvaltning fértecknas, med
bestillarens egenhindiga namnteckning och/eller signatur samt uppdragets omfattning,
eventuella villkor och begrinsningar.

Mottagningsattestanten ansvarar for att det man attesterat ar korrekt och



att man i forekommande fall har genomfért f6ljande kontroller och dokumentation;

att varan eller tjinsten har bestillts

att varan eller jansten har mottagits

att kvantitet och kvalitet dr enligt bestillning

att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor idr riktiga

att fakturan ar ritt utriknad

att inkOpet gjorts i enlighet med gillande delegation eller bestillning
att allt ar godként for nasta steg, beslutsattesten

Om mottagningsattestanten inte anser sig kunna godkinna underlaget pga felaktigheter, brister i
kvantitet, pris, kvalitet etc skall reklamation ske omgaende. Reklamationen skall ske av
mottagningsattestanten och eventuella underlag i drendet limnas till ekonomiavdelningen f6r
bevakning av eventuell kreditfaktura.

§ 4 Kontrollernas utformning - begransning av attestratt

Kontrollrutinerna i samband med attester skall utformas sa att den interna kontrollen inom
respektive nimnd dr tillricklig. Vidtagna kontrollatgirder skall vara anpassade till transaktionens
art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Ansvarsfordelning: Ansvarsfordelningen skall vara tydlig. Huvudregeln ir att ingen
person skall ensam hantera en transaktion fran bérjan till slut.
Mottagnings- och beslutsattest far inte tecknas av samma person. 1
IT-baserade rutiner kan, om den interna kontrollen uppratthalls
genom kompletterande kontroller, en person svara for mottagning,
och beslutsattest. Attestanterna dr var for sig ansvariga
for sina respektive atgirder.

Kompetens: Den som attesterar ska ha erforderlig kompetens f6r uppgiften.

Beroendestillning: Beslutsattest far inte utféras av nagon som ir i beroendestillning
till den som sjilv skall ta emot betalningen, personligen konsumerat
eller anvint varan/tjinsten.

Jav En attestant far aldrig granska eller godkdnna en utbetalning till sig
sjalv eller nirstaende. Detta innefattar ocksa foretag eller foreningar
dir den anstillde eller nirstiende har dgarintressen, ingar i ledningen
eller har andra intressen som stir i strid med kommunens. Vid
bedémning av om jiv foreligger skall forsiktighetsprincipen tillimpas.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder skall dokumenteras pa ett andamalsenligt
satt.
Kontrollordning De olika kontrollmomenten skall utféras i en logisk ordning.

Kontrollmomenten skall f6lja och komplettera varandra sa att
kontrollen blir sa effektiv som méjligt.

Sarskilda Beslutsattest far inte utforas av den



Kontrollomriaden som konsumerat/anvint varan/tjinsten och dir sirskilda
kontrollhdnsyn bor tas.

§ 5 Attestberattigade m.m.

Forvaltningschefen utser namngivna personer och/eller befattningar med ritt att beslutsattestera
och mottagningsattestera, samt ersittare for dessa. Attestritten skall knytas till ett ansvarsomrade
med angivande av eventuella begrinsningar.

Forvaltningschefen kan delegera till tjdansteman att utse namngivna personer eller
befattningshavare till beslutsattestanter och mottagningsattestanter samt ersittare for dessa.

§ 6 FOrteckning

Varje forvaltning svarar for att uppritta och halla aktuella férteckningar 6ver utsedda attestanter.
Dessa skall alltid delges ekonomiavdelningen innan ny anvindare kan liggas upp f6r anvindning i
systemet.

§ 7 Utbetalning

I och med att Beslutsattestanten har attesterat den ekonomiska transaktionen si ar transaktionen
godkind och klar f6r utbetalning. Utbetalning och kontroll verkstills av ekonomienheten.

§ 8 Elektronisk media
Vad som angivits ovan giller dven vid signering/attest via elektroniska media.
Egenhindig namnteckning eller signatur kan ersittas av en elektronisk sidan endast om den

ar skyddad av inloggning med sirskilt I6senord, personlig sa kallad smartcard, e-legitimation med
pin-kod eller liknande.



