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Boxholms kommuns författningssamling             
__________________________________________________________________________          

                Fastställd av kommunfullmäktige 1973-08-27 § 75 

              Reviderad av kommunfullmäktige 2016-09-12 § 57 

 

 

ATTEST- OCH UTBETALNINGSREGLER 
 

§ 1 

Kommunens nämnder och utskott är ansvariga för att bestämmelserna i detta regelverk om 

attest och utbetalningar följs. 

 

 

§ 2 

Nämnder och utskott ska utse beslutsattestanter och ersättare för dessa samt ange omfattningen 

av uppdragen. Beslutad attestlista ska uppdateras årsvis.  

 

Beslut för att vara mottagningsattestant krävs inte från nämnd eller utskott. 

 

 

§ 3 

Nämnder och utskott ska underrätta beslutsattestanter och ekonomienheten om vilka personer 

som utsetts till beslutsattestanter samt ersättare för dessa. 

 

Ekonomienheten ska sammanställa en attestlista per förvaltning i verksamhetsordning samt 

underrätta revisorerna och kommunens inköpsansvarig om gällande attestanter. 

 

 

§ 4 

Attest av leverantörsfakturor görs av två olika personer. Den första personen 

mottagningsattesterar och skickar sedan fakturan vidare till person två för beslutsattest. All 

attestering sker elektroniskt med undantag för utländska fakturor.  

 

Följande kontrollmoment gäller för mottagningsattestant: 

 kontroll mot beställning 

 kontroll av att vara eller tjänst mottagits 

 kontroll att såväl kvantitet som kvalitet är i överensstämmelse med vad som avtalats 

 kontrollräkning av faktura 

 kontroll av betalningsvillkor 

 om fakturan saknar tillräckligt med information om vad som köpts ska kompletterande 

underlag bifogas 

 

Följande kontrollmoment gäller för beslutsattestant: 

 kontroll mot beslut och budget 

 kontroll av kontering  

 kontroll mot avtal, ramavtal  

 kontroll att fakturerat belopp stämmer mot gjord beställning alternativt gällande taxor 

eller bidragsregler  

 

Beslutsattestanten har huvudansvaret för att fakturan är korrekt.     
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§ 5 

En del utbetalningar från kommunen görs inte via fakturor utan görs manuellt. Blankett att 

använda för detta ändamål är en utbetalningsorder som tillhandahålls via ekonomienheten. 

Ifylld utbetalningsorder samt eventuellt beslutsunderlag lämnas till ekonomienheten för 

verkställande. Exempel på kostnader som kan utbetalas via utbetalningsorder är matersättning, 

beslutad utbetalning, diverse bidrag och i sällsynta fall personligt utlägg. Manuella 

utbetalningar görs endast till av mottagaren tecknat plus- eller bankgiro. Saknas detta erhålls en 

utbetalningsavi. Specifika undantag kan förekomma gällande utbetalning till brukare och 

uppdragstagare. 

 

Utbetalningsorder ska beslutsattesteras av behörig person. Ekonomienheten kontrollerar att den 

som beslutsattesterat stämmer med aktuell attestlista.  

 

 

§ 6  

Attest av egna kostnader får inte förekomma. Gäller exempelvis fakturor för egna kurser, 

representation, resor eller mobiltelefonikostnad. Dessa kostnader ska mottagningsattesteras av 

den person som kostnaderna gäller för. Fakturan/utbetalningsordern ska sedan skickas vidare 

till överordnad chef för beslutsattest.  

 

 

§ 7 

Attestmoment får inte utföras av den som själv ska ta emot betalningen. 

 

  

§ 8 

Attestanterna är var för sig ansvariga för sina respektive åtgärder. 


