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Attestreglemente och kontroll av ekonomiska transaktioner

Detta reglemente styr ansvars- och arbetsférdelningen vid attestering av ekonomiska
transaktioner. Syftet med reglementet ar att sdkerstélla rattvisande redovisning och motverka
oegentligheter. Reglementet utgor &ven en viktig del for att sékerstélla god intern kontroll.

Attestreglementet ska tydliggora de olika rollernas uppdrag, ansvar och befogenheter vid kontroll
av transaktioner. Detta for att den interna kontrollen ska fungera tillfredsstéllande.

Reglementet galler for kommunstyrelsen, namnder och samtliga verksamheter i Gullspangs
kommun.

Tillampningsomrade

Reglementet omfattar kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen &tagit sig att férvalta och/eller
formedla.

Definitioner

Med ekonomisk transaktion avses, enligt lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:
597), en handelse som forandrar storleken eller sammansattningen av kommunens férmogenhet
som beror pa ekonomiska relationer med omvarlden, sasom in- och utbetalningar, uppkomna
fordringar och skulder samt andra atgérder eller transaktioner som paverkar formogenhetens
storlek eller sammanséttning.

Ansvar

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar darmed en del av den interna
kontroll som aven omfattar en tydlig ansvars- och arbetsfordelning. Ansvaret kan inte Gverlatas
pa nagon annan, till exempel kommunens revisorer. Daremot kan revisorerna ha synpunkter pa
hur arbetet kan utformas och ge rad och stod i dessa fragor.

Kommunfullmé&ktige antar reglementet.

Kommunstyrelsen ansvarar for:

- Overgripande uppféljning och utvardering av reglementet samt att, vid behov, ta initiativ till
revidering av reglementet.

Kommundirektor/verksamhetschef ansvarar for att:
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- Utse beslutsattestanter. Kommundirektér/verksamhetschef dger ratt att vidaredelegera till
medarbetare att utse beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Ersattare far endast attestera vid
ordinarie attestants franvaro.

- Beslutsattestant har erforderlig insikt och kunskap om uppgiften. Vid delegation ansvarar
verksamhetschef att varje beslutsattestant har erforderlig insikt och kunskap om uppgiften.

- Samtliga beslutade attestuppdrag dokumenteras pa ett varaktigt satt.

Den gemensamma ekonomiavdelningen

- Den gemensamma ekonomiavdelningens redovisningsenhet ansvarar for att uppratta aktuell
forteckning 6ver utsedda beslutsattestanter och eventuella ersattare samt att denna uppratthalls
och finns tillganglig.

- Den gemensamma ekonomiavdelningens redovisningsenhet ansvarar for att utforma och
dokumentera rutiner for tilldelning av behorigheter samt inférande och dokumentation
av utforda systemfordndringar.

Systemansvarig ansvarar for:

- Att uppgifter och parametrar i verksamhetssystemen stdmmer éverens med beslut och
antagna regler. Spdrbarhet bakdt i tiden ska vara méjligt.

- Att behérighet Idmnas till rdtt person enligt tagna beslut. Systemansvarig eller av den
utsedd person administrerar behérigheter efter underlag frdn verksamheterna enligt
faststdllda rutiner.

Néar systemansvar pa kommunoévergripande verksamhetssystem ligger utanfor kommunen
ar det viktigt att ansvarsfordelningen mellan kommunen och den externa parten ar kartlagd
och dokumenterad.

Beslutsattestanten ansvarar for:

- Atttillampa regler enligt detta reglemente och att rapportera eventuella brister. Om attestant
upptacker brister genom felaktigheter eller tveksamheter ar den skyldig att vidta atgarder. En
beslutsattestant ska vara opartisk i sitt uppdrag.

Attestuppdrag

Att attestera innebar ett kontrollmoment genom att samtliga transaktioner maste granskas innan
de verkstalls. Det ar obligatoriskt med minst tva attester for varje transaktion.

Vissa transaktioner kan undantas det obligatoriska kravet med tva attester, exempelvis
bokfdringsorder.
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Transaktioner som bokfors ska vara korrekta avseende:

Prestation:
Att varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen, och/eller att transaktionen i
ovrigt stammer med de villkor som avtalats/Gverenskommits.

Bokforingsunderlag:
Att verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god redovisningssed.

Betalningsvillkor:

Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt:

Att bokfdring sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

Kontering:
Att transaktionen ar ratt konterad.

Beslut:
Att transaktionen 6verensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.

For en effektiv administration kan kontrollmomenten ske av mottagningsattestant. Viktigt med
tydlighet daremellan sa inga oklarheter i momenten foreligger. Ansvaret for kontrollpunkterna
ligger dock alltid pa beslutsattestanten.

Nedan finns beskrivet innebdrden av de olika attestmomenten.

Mottagningsattest/kontrollattest
Mottagningsattest/kontrollattest ska alltid géras av nagon annan &n beslutsattestanten.

Attestantens ansvar innebar kontroll av att:
- Varan eller tjansten har bestéllts.

Varan eller tjansten har mottagits enligt 6verenskommelse/avtal.

Kvantitet och kvalitet ar enligt bestéllning.

Pris, rabatt och andra betalningsvillkor 6verensstdmmer med avtal/6verenskommelse.

Beslutsattest

I normalfallet & den som &r budgetansvarig beslutsattestant.
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Attestantens ansvar innebar kontroll av att:

- Transaktionen dverensstimmer med fattade beslut och ligger inom ramen for
verksamhetsomradet.

- Kontering ar korrekt.
- Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i rétt period.
- Betalning sker vid rétt tidpunkt.

- Bokfdringsunderlag uppfyller krav enligt gallande lagstiftning och god redovisningssed.

Beslutsattestanten ska aven forvissa sig om att erforderliga kontrollatgéarder vidtagits samt att
hinder i dvrigt ej finns for betalning.

Behdrighetsattest

Behdrighetsattest innebar kontroll av att beslutsattest skett av behérig person. Vid elektronisk
attest sker behdrighetsattest per automatik av systemet enligt uppsatta regler. Vid manuella
hanteringar utfors behdrighetsattest genom signering pa respektive blankett/underlag.

Begransning av uppdrag

Attestuppdrag kan begrénsas till att galla en bestamd tidsperiod.

Jav

Beslutsattest av ekonomiska transaktioner far inte verkstallas av den som sjalv ska mottaga
betalningen, ar narstaende eller star i beroendeférhallande till betalningsmottagaren.
Internkontrollrutinen &r att dverordnad chef alltid beslutsattesterar utbetalningar till direkt
underordnad personal. Denna regel tillampas pa alla nivaer i Gullspangs kommun.

Underordnad personal ska inte beslutsattestera sadant som 6verordnad har godkant eller
mottagningsattesterat. Exempel dér en befattningshavare inte sjélv ska beslutsattestera egna
kostnader eller deltagande:

- Mobiltelefoner och mobiltelefonrékningar

- Datorutrustning

- Resekostnader, 6vernattningskostnader
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- Representation

- Andra liknande personrelaterade kostnader

Attestforteckning
Det ar viktigt att attestforteckningen halls aktuell och finns tillganglig for anvandning.

Forandringar av attestforteckningen under I6pande ar ska skrivas under av behoriga personer
och skickas till den gemensamma ekonomiavdelningens redovisningsenhet.

Av attestforteckningen ska framga:
- Aktuella ansvarskoder.
- Vem som beslutsattesterar pa de olika ansvaren.

- Vilka som &r erséttare och arbetsledare for aktuella attestanter.



