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1. Inledning

Attestreglementet ar en del av kommunens internkontrollarbete och géller Habo kommuns
namnder. Reglementet géller for samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive transaktioner
for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

2. Syfte

Attestmomenten ar ett led i den interna kontrollen och ska utformas sa att den interna
kontrollen kan anses tillracklig. Attestreglementet faststaller de regler som ska galla for de
som ska utfora de olika attestmomenten.

3. Avgransning

Med ekonomisk hé&ndelse avses transaktion som bokfdrs i kommunens ekonomisystem
enligt lagen om kommunal bokféring och redovisning.

4. Attestreglementet

Huvudregeln vid utformning av ansvars- och arbetsférdelning enligt detta reglemente ar att
ingen enskild person sjalv hanterar en transaktion i alla led. Det ar viktigt att skilja mellan
den som utfor kontrollerna och den som kontrollerna riktar sig mot.

Attestreglemente for Habo kommun

§ 1 Tillampningsomrade

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

§ 2 Namndernas ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for évergripande uppféljning och utvérdering av
attestreglementet samt utfardar for kommunen gemensamma tilldmpningsanvisningar och
vid behov reviderar reglementet. Kommunfullméktige antar reglementet.

Respektive namnd ar ansvarig for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade och
har darmed att sékerstalla att bestdammelser enligt detta reglemente iakttas. Kommunens
namnder ansvarar fOr att

e utse eller uppdra at forvaltningschefer att utse attestanter samt ersattare for
dessa,

e uppratta och halla aktuell forteckning Gver attestanter med tillhérande
namnteckningsprov,

e det arligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varije
forandring under aret samt antagna regler och rutiner avseende detta reglemente
foljs.
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Forvaltningschefer ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for

o att attestansvariga ar informerade om reglerna och rutinernas innebord,

o att informera ndamnden om attestférteckning och revidering av densamma

o att évergripande uppféljning och utvardering av rutiner for sitt verksamhets-
omrade.

Verksamhetsansvariga chefer och attestanter ansvarar for

o att de I6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar val,
o att tillampa faststéllda rutiner till attestreglementet,
o att nér brister upptécks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan

person enligt faststalld rutin.

Det aligger kommunens namnder att tillse att bestammelserna i detta reglemente iakttas och
att tillampliga attestmoment utfors. Med namnd avses bade namnd och styrelse.

Attestmomenten &r ett led i den interna kontrollen och ska utformas s& att den interna
kontrollen inom ndmnderna kan anses vara tillracklig.

§ 3 Attestens innehall
Transaktioner ska attesteras innan de utfors. Attesterna innebar:

o attest; kontroll mot underlag/bestélining/beslut och villkor
o granskning; kontroll mot leverans/prestation, kontroll av utrédkning
Och vid ekonomiavdelningen

e Dbehorighetsattest; kontroll av attestbehdrighet sker mot ett upplagt register i systemet
av ekonomiavdelningen.

Ovan anforda kontrollmoment kan kompletteras med de andra kontroller som respektive
namnd kan finna erforderliga for séarskilda fall.

Gransknings- och attestfunktionen omfattar alla ekonomiska transaktioner som t ex

- fakturor och andra externa betalningar (Proceedo samt pappersattest)
- I6ner, arvoden, reserdkningar och andra personalkostnader (I6nesystem samt pappersattest)
- internfakturering.

Attesten innebdr kontroll av att en faktisk bestéllning har skett och att villkoren stammer
med det som dverenskommits.
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Granskningen bekraftar att faktura/bokféringsunderlag stammer med fullgjord leverans eller
prestation. | kontrollen ingar dven att notera och framfora reklamationer, restnoteringar eller
andra klagomal till leverantéren. Granskning avser aven den matematiska kontrollen. Den
kan utformas pa olika satt, t ex med stickprov eller med sarskild kontroll av manuellt
utfardande underlag. Granskningskontrollen bér normalt tecknas av den person som konterar
bokforingsunderlaget eller av granskaren.

Behorighetsattesten kontrollerar att behtriga personer attesterat, varefter transaktionerna kan
utforas. Sker med automatik i systemet for elektroniska fakturor.

8§ 4 Forteckning
Varje namnd ansvarar for att en aktuell forteckning uppratthalls dver utsedda attestanter.

Attestanter skall utses efter respektive ndmnds ansvarsstruktur. Férteckning 6ver utsedda
attestanter skall lamnas till ekonomiavdelningen. Forteckningen skall innehalla aktuella
ansvar, attestant, ersattare och namnteckning pa de personer som utsetts.

Beloppsgréansen for budgetansvariga ar generellt 500 tkr som standard i systemet for
fakturahanteringen. Beloppsgranserna varierar sedan beroende pa hur budgetansvaret ser ut i
organisationen. Vid andring av beloppsgranser &r det respektive forvaltningsekonom som
har ansvaret att andra i systemet.

Namnden delegerar till forvaltningschefen att besluta om attestanter. Det &r viktigt att den
forteckning som forvaltningen upprattar halls aktuell. Varje forandring i forteckningen ska
meddelas ekonomiavdelningen. Det ska av forteckningen framga nar forandringar gjorts.

Nar ordinarie attestant ar franvarande ska erséattare utses. Beslut om ersattare fattas av
éverordnad chef. En kopia av beslutet ska skickas till redovisningsansvarig pa
ekonomiavdelningen. Attestanten ansvarar for att delegeringen registreras i Proceedo.

§ 5 Jav

Attestmoment far ej utféras av den som &r betalningsmottagare. Ej heller far attestanten sta i
beroendeférhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften beror. Beslutsattest ska ej
heller tecknas for egna utgifter i tjansten. | fraga om jav ska beslutsattest tecknas av
Overordnad.

Attestmoment far ej utféras av betalningsmottagare. Som exempel kan namnas
reserakningar och ersattningar for utlagg. Ej heller egna utgifter i tjansten far attesteras av
den det avser. Som exempel pa egna utgifter i tjansten kan namnas kurser/konferenser och
datautrustning som vederbdrande sjélv i huvudsak disponerar. Observera att om
beslutsattestanten samtidigt ar ansvarig for handkassa kan denne ej teckna beslutsattestant
vid utbetalning till denna.

8 6 Oegentligheter
| syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att forbattringar,
brister eller oegentligheter rapporteras till 6verordnad eller till annan person.

§ 7 Anvisningar
Narmare anvisningar for hur detta reglemente skall tillampas far lamnas av
kommunstyrelsen
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5. Anvisning till attestreglementet

Attesten &r en del av den interna kontrollen och innebér att den ekonomiska transaktionen
godkanns. Syftet med ett attestreglemente &r att faststélla de regler som ska gélla for dem
som ska utfora de olika attestmomenten. Attestering omfattar alla ekonomiska transaktioner
med undantag for inbetalningar.

Attesten
Attesten utgdr ké&rnan i kontrollen. I och med attesten godkanns innebér det att ett beslut har
fattats vad géller transaktionen och att villkoren stimmer med det som har 6verenskommits.

Attestanten ansvarar ocksa for att ratt bilagor, deltagare och syfte, specifikationer mm finns
till verifikationen, att verifikationen &r en originalhandling samt att konteringen ar riktig.

Attesten av fakturor sker med en elektronisk signatur (I6senord). FOr pappersbaserade
rutiner &r huvudregeln att kontering och samtliga attester ska dokumenteras genom varaktig
paskrift pa verifikatet. Beslutsattesten tecknas med fullstandig namnteckning, ej signatur.

Granskning
Granskningen innebér att kontera transaktionen och gora en kontroll av att den &r ratt
utraknad.

Granskningen innebar ocksa en kontroll av att leveransen har mottagits alternativt att
prestationen har fullgjorts. Den héar kontrollen riktar sig framst gentemot omvarlden for att
forsakra sig om att avtal fullfoljs etc. | kontrollen ligger darfor att fora fram reklamationer
eller andra klagomal till leverantoren.

Efter det signerar granskaren fakturan elektroniskt genom ett I6senord och fakturan gar
vidare i det elektroniska flodet till den som skall attestera fakturan. For andra
pappershaserade transaktioner, signerar granskaren och lamnar vidare till attestanten.

Det ar viktigt att komma ihag att det &r attestanten som har ansvaret for transaktionen och
inte den person som utfér granskningen.

Antalet attester

| e-handelssystemet ar det upplagt att det &r minst tva personer som hanterar varje faktura,
en granskningsattest och en beslutsattest. For dvriga transaktioner pa papper géller samma
sak.

Sarskilt attestmoment

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

I de fall den som &r attestant ar betalningsmottagare eller &r personligen berord av den utgift
som skall betalas eller star i beroendeférhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften
berdr, infors ett sarskilt attestmoment som innebdr att narmast dverordnad utses till
beslutsattestant.

Forvaltningschefen ar 6verordnad de attestanter som finns pa forvaltningen.
Forvaltningscheferna ar i sin tur understéllda kommundirektoren. Det innebdr att
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kommundirektéren med namndsordféranden som ersattare beslutsattesterar
forvaltningschefernas kurser/konferenser, reserakningar, restaurangfakturor, kreditkort mm.

For kommunalradets fakturor av namnda slag ar kommunfullmaktiges ordférande
beslutsattestant med kommundirektér och ekonomichefen som erséttare.

For ordféranden i namnder ar kommunalradet beslutsattestant. Kommunalradet attesterar
aven arvoden for kommunstyrelsens ledamoter, namndsordforanden, dverférmyndare samt
for kommunfullméktiges ordférande.

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

Representation

Kommunens verksamhet ar i huvudsak finansierad med skattemedel. Detta medfor att det
stalls sarskilda krav pa restriktivitet med representationskostnader. All representation ska
ske med matta och kostnaderna ska hallas inom rimliga och forsvarbara granser.

Enligt skatteverket kan representation vara utgifter for t.ex. mat, dryck, underhallning,
biljetter och liknande. | begreppet representation tas ocksa med gavor av mindre vérde och
gavor som har karaktaren av personalkostnad.

Inkop av alkohol regleras i kommunen av policyn for representation och uppvaktningar. |
normalfallet ska all representation vara alkoholfri. Undantag fran detta kan vara vid
hogtidliga tillfallen efter arbetstid och galler for 61 och vin till maten, starksprit ska inte
férekomma.

Extern representation
Extern representation avser aktiviteter som syftar till att skapa eller uppratthalla goda
forbindelser med externa intressenter, t.ex. kunder, leverantorer, konsulter eller experter.

Exempel pa extern representation:
e Maltid som avslutning pa férhandlingar
e Underhallning vid jubileum
e Dryck vid invigning av anldggningar

Exempel pa tillfallen som INTE utgor extern representation

e Fika/maltider till elever i skolan (konteras pa 74611)

Intern representation
Intern representation ar riktad mot personalen. Sammankomsterna maste vara tillfalliga (ej
varje eller varannan vecka) och kortvariga.

Exempel pa intern representation

Maltid vid tillfalligt informationsmote som inte ror det dagliga arbetet
Personalfest

Avtackning

Uppvaktning med mat

Frivillig maltid som avslutar en konferens
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o Kickoff
Exempel pa tillfallen som INTE utgdr intern representation

o Konferenspaket dar det ingar maltid, agenda finns efterféljande maltiden, bokfors
som konferenskostnad.

e Konferenskostnad utan maltid, bokférs som konferenskostnad

e Utbildning, bokférs som utbildningskostnad

e Fika vid internt mote, bokfoérs som dévriga livsmedel

e Maltid vid APT, bokfors som 6vriga livsmedel

e Intern Kkurs eller verksamhetsplanering med lunch, efterfdljande agenda, bokférs som
konferens.

Moms vid maltider som representation

Du far gora avdrag for hela momsen om kostanden for maltid uppgar till 300kr/person. Max
momsbelopp som du far dra av ar alltsa 36kr (300*12%). Om vin eller 6l ingdr kan man
anvénda en schablon pa 46 kr. Resterande moms ska bokforas som kostnad. Detta géller for
bade intern och extern representation.

Kringkostnader vid personalfest

For ett foretags kringkostnader vid personalfest, t.ex. hyra av bord och stolar eller utgifter
for musikunderhallning, bor enligt Skatteverkets allmanna rad avdrag vid
inkomstbeskattningen medges med skéligt belopp dock hdgst 180 kr per person och tillfalle
(SKV A 2004:5). Momsen som ar avdragsgill for kringkostnaderna &r alltsa 180 kronor per
person och tillfalle (25 % moms pa 180 kr = 45 kr som &r avdragsgill). Resterande moms
och kostnader ska bokforas som kostnad for verksamheten.

Julbord (julmaltider) for anstallda

Julmaltid for anstallda &r en skattefri forman for de anstallda om det &r fraga om intern
representation, t.ex. en personalfest. Arbetsgivaren far géra avdrag for kostnad for hogst tva
personalfester per ar. Moms avdrag medges for kostnad for maltid med 300 kronor per
person (12 % moms pa 300 kr = 36 kr som &r avdragsgillt). For kringkostnader, t.ex.
musikunderhallning, medges moms avdrag med 180 kronor per person (25 % moms pa 180
kr = 45 kr som &r avdragsgill). Resterande moms och kostnader ska bokfdras som kostnad
for verksamheten. Avdrag medges aven for kostnader for pensionerade anstéllda och
anstalldas familjemedlemmar som &r med pa festen.

Julgavor till anstallda
Julgavor till anstallda ar skattefria for de anstallda om

e vérdet inte dverstiger 450 kronor inklusive moms. | vardet inrdknas inte fraktkostnader.
Om vardet ar hogre blir gavan skattepliktig fran forsta kronan.

e julgdva inte &r kontanter. Skattefriheten géller inte gdvor som ldmnas i1 pengar. Med
pengar jamstalls andra betalningsmedel sasom check eller postvéaxel. Gava i form av
presentkort som inte kan bytas mot pengar kan vara skattefri, t. ex 25 ars gava.

e Arbetsgivaren far dra av hela beloppet for ingdende moms om vérdet pa julgavan inte
overstiger 450 kronor (inklusive moms). Om beloppet 6verstiger 450 kronor (inklusive
moms), bokfors hela beloppet som kostnad.
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e For beloppsgréanser avseende ovriga gavor se policy for “Uppvakning av anstédllda och
fortroendevalda” pé intrandtet: regler och styrning/Policys

Vid bade intern representation och extern representation ska syftet anges och deltagarlista
bifogas, antingen med elektronisk kommentar till fakturan alternativt som en bifogad fil till
fakturan/verifikationen.

Kurser och konferenser

Kurser och konferenser resulterar i transaktioner dér deltagare &ar personligen bertrda och
ska darfor attesteras av dverordnad. Deltagare och syftet med kursen/konferensen ska
framga av en elektronisk kommentar alternativt bifogad fil till fakturan/ verifikationen. Om
en frivillig maltid avslutar konferensen ska kostnaden for maltiden bokfdras som
representation.

Resor i tjdnsten

Vid resor i tjansten ska deltagare och syftet med resan framga av en elektronisk kommentar
pa fakturan, alternativt bifogad fil till fakturan/verifikationen.

Reserakningar det vill sdga milerséttningar, resor med SL, traktamenten, restidsersattningar
och utlagg som en foljd av resa med egen bil. Samtliga reserdkningar fall ska attesteras av
narmast dverordnad chef. Reserédkningar hanteras i lI6nesystemet.

First Card och bensinkort

For dessa kreditkort galler att samtliga kvitton till vart och ett av beloppen pa fakturan skall
héftas vid fakturakopian. Inga anteckningar far goras pa kvittot, anvand ett separat
papper/kvitto mall for detta. Kvitton skickas till den som sammanstaller verifikationerna,
konterar och granskar fakturan, sedan skickas allt till ekonomiavdelningen. For
kreditkortsfakturor sker granskningsattest samt en beslutsattest av dverordnad.

Om kop genom foretagskort ej kan verifieras med kvitton, ar kontokortsinnehavaren
personligen ansvarig for utgiften. Om kvittot ej kommer in dras kostnaden fran
kontokortsinnehavarens 16n.

I 6vrigt galler att kontokortsinnehavaren sjélv ska anmala borttappat kort till banken samt
sparra kortet.

Bensinkvitton skickas till den som sammanstaller verifikationerna, konterar och granskar
fakturan. Kvittona féstes vid fakturakopian och skickas till ekonomiavdelningen. For
bensinfakturor sker granskningsattest samt en beslutsattest av éverordnad.

Sarskilda rutiner for First Card och bensinkort finns pa intranéatet.
Ovriga erséttningar for utlagg

Ovriga ersittningar for utldgg kan gélla situationer dar en person har betalat nagot for
kommunens réakning och kontant ska ha tillbaka sina pengar. Detta hanteras via
I6nesystemet.
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Har ingar aven forskott i den man de forekommer t ex reseforskott. For ersattningar for
utlagg, reseforskott m.m. sker beslutsattest av 6verordnad. Kontroll att avtal foljs ligger
aven i detta ansvar. Ar utldgget inte enligt kommunens inkopsrutiner ska utldgget avvisas av
chef.

Om utléagg ej kan verifieras med kvitton, ar den anstéllde personligen ansvarig for
utgiften.

Internt kop av fika

Internt kop av fika kan attesteras av chef dven fast denne sjalv har deltagit. Det séarskilda
attestmomentet beskriver att attest inte far goras av den som &r personligt berérd av den
utgift som ska betalas. Nar det géller internt inkdp av fika gors ett undantag till regeln
eftersom beloppen &r ovasentliga.

Kontroll av attestanten
Nér en faktura konteras och attesteras skall den vara klar for utbetalning. Det &r viktigt att
attestanten ser nar en kontobild &r felaktig sa att felen kan rattas pa ett tidigt stadium.

Fakturor som inte ar stallda till kommunen skickas tillbaka fran ekonomiavdelningen till de
berorda verksamheterna for komplettering.



