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ATTEST- OCH UTBETALNINGSREGLER

§1
Kommunens ndmnder och utskott dr ansvariga for att bestdmmelserna i detta regelverk om
attest och utbetalningar foljs.

§2
Néamnder och utskott ska utse beslutsattestanter och erséttare for dessa samt ange omfattningen
av uppdragen. Beslutad attestlista ska uppdateras arsvis.

Beslut for att vara mottagningsattestant kravs inte fran namnd eller utskott.

§3
N&mnder och utskott ska underratta beslutsattestanter och ekonomienheten om vilka personer
som utsetts till beslutsattestanter samt ersattare for dessa.

Ekonomienheten ska sammanstalla en attestlista per forvaltning i verksamhetsordning samt
underratta revisorerna och kommunens inkdpsansvarig om gallande attestanter.

§4

Attest av leverantorsfakturor gors av tva olika personer. Den forsta personen
mottagningsattesterar och skickar sedan fakturan vidare till person tva for beslutsattest. All
attestering sker elektroniskt med undantag for utlandska fakturor.

Foljande kontrollmoment géller for mottagningsattestant:
e kontroll mot bestéllning
kontroll av att vara eller tjanst mottagits
kontroll att savél kvantitet som kvalitet &r i Gverensstimmelse med vad som avtalats
kontrollrakning av faktura
kontroll av betalningsvillkor
om fakturan saknar tillrdckligt med information om vad som kopts ska kompletterande
underlag bifogas

Foljande kontrollmoment galler for beslutsattestant:
e kontroll mot beslut och budget
e kontroll av kontering
e kontroll mot avtal, ramavtal
o kontroll att fakturerat belopp stdmmer mot gjord bestéllning alternativt géllande taxor
eller bidragsregler

Beslutsattestanten har huvudansvaret for att fakturan ar korrekt.



85

En del utbetalningar fran kommunen gors inte via fakturor utan gérs manuellt. Blankett att
anvanda for detta andamal ar en utbetalningsorder som tillhandahalls via ekonomienheten.
Ifylld utbetalningsorder samt eventuellt beslutsunderlag ldmnas till ekonomienheten for
verkstallande. Exempel pa kostnader som kan utbetalas via utbetalningsorder &r matersattning,
beslutad utbetalning, diverse bidrag och i sallsynta fall personligt utlagg. Manuella
utbetalningar gors endast till av mottagaren tecknat plus- eller bankgiro. Saknas detta erhalls en
utbetalningsavi. Specifika undantag kan forekomma géllande utbetalning till brukare och
uppdragstagare.

Utbetalningsorder ska beslutsattesteras av behorig person. Ekonomienheten kontrollerar att den
som beslutsattesterat stammer med aktuell attestlista.

86

Attest av egna kostnader far inte forekomma. Galler exempelvis fakturor for egna kurser,
representation, resor eller mobiltelefonikostnad. Dessa kostnader ska mottagningsattesteras av
den person som kostnaderna galler for. Fakturan/utbetalningsordern ska sedan skickas vidare
till dverordnad chef for beslutsattest.

§7
Attestmoment far inte utforas av den som sjalv ska ta emot betalningen.

§8
Attestanterna ar var for sig ansvariga for sina respektive atgarder.



