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1. Omfattning

Detta reglemente galler for Eskilstuna kommuns samtliga ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts
eller atagit sig att forvalta. Med ekonomisk transaktion avses ekonomisk handelse
som utgor verifikation i kommunens bokféring enligt lagen om kommunal
redovisning.

Detta reglemente ingar som en del i kommunens internkontroll. Malséttningen med
attestreglementet ar att sékerstélla att ekonomiska transaktioner som bokfors &r
korrekta enligt internt stallda krav, lagkrav och god redovisningssed.

Kommunala bolag utférdar egna riktlinjer som i tillampliga delar skall beakta
kommunens regler.

2. Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
overgripande uppfdljning och utvérdering av dessa regler och for att vid behov ta
initiativ till férandring av dem.

Namnderna ansvarar for att antagna regler och tillampningsanvisningar avseende
detta reglemente f6ljs. Varje ndmnd utfardar vid behov ytterligare
tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje namnd utser attestanter och uppratthaller aktuell forteckning 6ver behoriga
attestanter.

Varje namnd ska, som en del i det interna kontrollarbetet, arligen planera och
genomfdra kontroller av efterlevnaden av detta reglemente.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att
kontrollansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebdrd.
Forvaltningschefen ansvarar ocksa for att vid behov ta fram ytterligare
tillampningsanvisningar.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for att de I6pande
attestrutinerna fungerar vél och foljer attestreglementet i den egna verksamheten.

Kontrollansvarigas uppgift &r att tillampa faststéllda anvisningar samt att nar brister
upptacks rapportera dessa. Med kontrollansvariga avses bade beslutsattestanter och
andra som utfor kontroller.
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3. Kontroller och attestroller
Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:

Bestallning: Inkop gors i enlighet med géllande inkdpspolicy och ramavtal och
enligt gallande delegation.

Beslut: Transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare.
Behorighet: Nodvéndiga attester har gjorts av behdriga personer

Villkor: Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning
samt betalningsvillkor mm &r uppfyllda.

Formalia:  Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen
och momslagen.

Kontering: Konteringen ar korrekt samt bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ratt
bokforingsperiod.

Prestation: Vara eller tjanst har mottagits eller levererats och haller avtalad kvalitet
och kvantitet.

Vilka kontroller som ska utforas, pa vilket satt och i vilka kombinationer for olika
typer av transaktioner och rutiner faststalls i tillampningsanvisningar dér ocksa de
olika kontrollmomenten sammanfors till olika attestroller.

4. Kontrollernas utformning och utforande

Kontroll av prestation och beslutsattest ska utforas av olika personer. Det innebdr att
gransknings-/mottagningsattest resp. beslutsattest maste goras av olika personer.

Beslutsattest och kontroll av behorighet ska goras av olika personer. Det innebér att
behdrighetsattest inte far utforas av den som har beslutsattesterat transaktionen.

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd
ar tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning: Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person far ensam
utfora alla kontroller for en transaktion fran borjan till slut.

Kompetens: Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha tillracklig
kompetens for uppgiften.

Integritet: Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt av beslut, ska ha en
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Jav: Den som utfor kontroll far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Detsamma galler utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa
bolag och foreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har &garintressen
eller ingar i ledningen.
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Kontrollordning: De olika kontrollmomenten bor utforas i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Dokumentation: Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt
satt.

IT-stéd: Kontroll far ske med hjélp av IT-stdd. | sa fall ska det finnas en faststalld
rutin for tilldelning av behdrighet, inférande av systemférandringar och
dokumentation av utforda kontroller.

5. Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella transaktionskontroller som utforts med godként resultat ska
dokumenteras genom attest med namnteckning. Maskinellt utférda kontroller ska
framga av systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkanna en ekonomisk transaktion ska den som gett
upphov till transaktionen underréattas, om inte annat framgar av
tillampningsanvisningarna. Kan inte rattelse uppnas ska forvaltningsledning
underrattas och atgarder vidtagas.

6. Attestratter och attestforteckningar

Varje ndmnd ansvarar for att rutin for tilldelning, registrering och andring av
attestbehorigheter finns och att den foljs.

Beloppsgrénser ska anvandas som ett delegeringsverktyg. De ska anpassas till
respektive verksamhet och godkannas av nd&mnd.

Varje namnd uppratthaller en aktuell forteckning dver behdriga beslutsattestanter. Av
forteckningen ska framga forutsattningarna for attestratten avseende ansvarsomrade
och begransningar i tid och belopp.

Avstamning av beslutade attestbehdrigheter mot registrerade ska goras minst en gang
per ar. Avstamningen ska innehalla bekréaftelse fran ansvariga att ratt personer har
ratt behorigheter i berérda system

Varje namnd uppratthaller aven en aktuell forteckning dver behoriga bestéllare med
angivna ansvarsomraden och begransningar i omfattning avseende tid och belopp.
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