SVAL ::VS REGLEMENTE 1(4)

Sida

Datum

KOMMUN 2035.05.30

Ekonomienheten Godkand/ansvarig Utgava
Jane Bergman

Attestreglemente

1 Syfte

Detta reglemente styr ansvars- och arbetsférdelningen i kommunen nar vi
attesterar ekonomiska transaktioner. Ratten att fatta beslut om ekonomiska
transaktioner, till exempel ratten att inga avtal, framgar av namndens
delegeringsordning eller arbetsinstruktion. Syftet med attestreglementet ar att
sakerstalla en rattvisande redovisning och motverka oegentligheter. Svalévs
kommun ska ha en god intern kontroll, och reglementet ar en viktig del i den
interna kontrollen for att sakerstalla tilldmpningen av attester. Transaktioner ska
i forsta hand attesteras innan de utférs. Huvudregeln ar att ingen enskild person
sjalv far hantera en transaktion i alla led, den sa kallade tva-hands-principen.
All attest ar kontroll, men all kontroll &r inte attest. Kommunen méaste ha en god
intern kontroll, men detta innebar inte att kontroll alltid maste ske genom
attester. Attestreglementet galler for kommunens namnder.

2 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inkl
interna transaktioner/bokféringsorder, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts att eller atagit sig att forvalta och/eller férmedla. Regelverket
galler oavsett om attesten sker elektroniskt eller manuellt.

Exempel pa dessa ar:

Leverantorsfakturor och andra externa betalningar
Loner och andra personalkostnader

Kundfakturor

Interna transaktioner exempelvis internfakturering
Bokféringsorder
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3 Ansvar

Kommunfullmaktige faststaller attestreglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av kommunens gemensamma
tildmpningsanvisningar till detta reglemente samt fér uppféljning, utvardering
och eventuell revidering av reglerna

Namnder och styrelser ansvarar for den interna kontrollen och tillser darmed
att bestammelserna i detta reglemente iakttas och att tilldampliga attestmoment
utfoéres.

Varje namnd utser befattningshavare med ratt att beslutsattestera eller vara
ersattare for dessa. Respektive namnd kan delegera ratten att utse
beslutsattestant till sektorchef respektive kommunchef.

Sektorschefen ar ansvarig for att understallda verksamhetschefer,
enhetschefer och personal ar informerad om reglerna och om dess innebérd.
Sektorschefen ansvarar for att informera beslutsattestanter och ansvarar for att
informera ekonomiavdelningen om férandringar i attestférteckningen. Vid
oaktsamhet eller missbruk av attestratt kan attestratten upphavas eller
inskrankas.

Bade granskningsattestanten och beslutsattestanten ansvarar for att tillampa
faststallda attestregler samt att nar brister upptacks rapportera dessa till
narmast éverordnad chef.
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4 Attestroller och behorighetskontroller

I kommunen férekommer tre olika attesttyper som innebar olika typer av
kontroller. En attest &r en namnteckning eller en verifiering med elektronisk
signatur, som intygar att kontroll har skett utan anmarkning. Huvudprincipen ar
att ingen person ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut utan att
det ska vara tva olika personer, en bestallnings /granskningsattest samt en
beslutsattest. Nedan finns beskrivet innebérden av attesterna.

Tilldelning av behdrigheter i det digitala attestsystemet administreras av
systemansvarig centralt. Som underlag for tilldelning av behdérighet i systemet
finns beslut undertecknade av éverordnadchef.

Transaktioner attesteras innan de utféres. Nedanstaende attester skall utféras
av minst tva olika personer. Beslutsattestantens ansvar understrykes sarskilt.

Sakattest
Kontroll att leverans/prestation har skett.

Bestillningsattest/granskningsattest

Bestallnings- och granskningsattest ska i férsta hand utféras av den person
som har bestallt eller mottagit varan/tjansten. Om mottagaren ar en annan
person an bestéllaren ar det mottagarens ansvar att informera bestallaren om
eventuella avvikelser fran bestallningen. Bestallnings- /granskningsattestant
ansvarar for att féljande kontroller utfors:

« att varan eller tjansten har bestallts

« att varan eller tjansten har mottagits

« att kvantitet och kvalitet ar enligt bestallning

« att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga

« att det pa fakturan framgar att féretaget har F-skattebevis, not 1

« att foretagets momsregistreringsnummer framgar pa fakturan, not 2

« att ratt moms lyfts enligt lag

« att syfte och deltagare anges vid representation samt kurs- och resekostnader
« att fakturan ar korrekt beraknad

« att korrekt belopp utbetalas

« att kontering skett enligt gallande kodplan

« att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

Beslutsattest

Budgetansvarig ar beslutsattestant och har det yttersta ansvaret for den
ekonomiska transaktionen. Beslutsattestant ansvarar att féljande kontroller
utfors:

« att bestallningen stdmmer éverens med beslut, budget eller verksamhetens
uppdrag

« att bestallning-/granskningsattestant har skett av behdérig person

« att angiven kontering ar korrekt

« att underlagen till transaktionen ar kompletta

« att utbetalningen kan ske

Chefen har alltid yttersta ansvaret for verksamheten. Detta innebar inte att man
ska utfora alla arbetsuppgifter inom verksamheten, och beslutsattest ér en av
dessa arbetsuppgifter. Med andra ord maste det inte vara chefen som
beslutsattesterar utan detta kontrollansvar kan i undantagsfall ligga pa en
medarbetare. Om denna arbetsuppgift utfors felaktigt har chefen det yttersta
ansvaret, precis som vid vilken arbetsuppgift som helst.

En attestforteckning 6ver beslutade attestanter, ska finnas i original och skall
diarieféras, samt inlamnas i kopia till ekonomiavdelningen for varje ar.
Eventuella férandringar under aret ska kontinuerligt rapporteras.
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Behorighetskontroll

Manuella utbetalningar (betalningar som inte i hanteras via elektroniskt
fakturahanteringssystem) skall fére verkstallandet av ekonomiska transaktioner
skall utanordnare kontrollera att beslutsattest skett av behorig person.

5 Begransningar i attestratten

Attestmoment far ej utféras av den som sjalv ska betala till kommunen och dar
ta emot transaktionen eller sjalv ta emot en betalning fran kommunen.

Det innebar att reserakningar, ersattning for utlagg, egna utgifter i tjansten m.m.
maste attesteras av annan person. Exempel pa egna utgifter i tjansten ar
kurser/konferenser, datautrustning/liknande material, bokinkp m.m. som
personen i huvudsak sjalv anvander.

Den beslutsattestant, som trader in i situationer enligt ovanstdende, farejstai
beroendefdrhallande till betalningsmottagaren eller den utgiften berér.

Beslutsattest ska darfor alltid ske av éverordnad nér det handlar om jav.

En beslutsattestant som ar ansvarig for en handkassa kan ej sjalv teckna
beslutsattest vid utbetalning till denna



