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§ 1 Inledning

Detta reglemente styr ansvars- och arbetsfordelningen for attest av Bastads
kommuns ekonomiska transaktioner.

§ 2 Omfattning och andra styrdokument

Attestreglementet galler for Bastads kommuns samtliga ekonomiska trans-
aktioner inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen dlagts eller dtagit sig att forvalta eller formedla. Det inkluderar
daven manuella och elektroniska bestéllningar som leder till en ekonomisk
transaktion.

Kommunala bolag dar Bastads kommun har ett vasentligt inflytande utfardar
egna reglementen och tillimpningsanvisningar som i tillampliga delar bor
beakta kommunens attestreglemente och dess tillimpningsanvisningar.

Ratten att fatta beslut om ekonomiska transaktioner, till exempel ratten att
inga avtal, framgar av respektive nimnds delegeringsordning.

Attestreglementet ar en viktig del av kommunens interna kontroll och utgor
ett skydd bade for Bastads kommun saval som for den anstéllde. Attestarbe-
tet ska utformas sa att det medverkar till att den interna kontrollen inom
namnder och styrelse ar tillracklig. Harvid ska kommunens reglemente for
intern kontroll samt dess tillimpningsanvisningar beaktas.

Kommunstyrelsen utfiardar tillampningsanvisningar till detta attestregle-
mente. Dessutom ska dven kommunens policy samt riktlinje fér motverkan
av korruption, mutor, jav och oegentligheter samt policy gillande represen-
tation och gavor beaktas tillsammans med detta reglemente och dess till-
lampningsanvisningar.

§ 3 Syfte

Syftet med attestreglementet ar sakerstilla en rattvisande redovisning samt
ett arbetssatt som minimerar risk for oegentligheter och oavsiktliga fel. Eko-
nomiska transaktioner i forsta hand ska hanteras enligt attestreglementet in-
nan de utférs. Huvudregeln ar att ingen person ensam far hantera en trans-
aktion i alla led, den sa kallade dualitetsprincipen.

3(9)



§ 4 Malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att
sakerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Bestillning

Beslut

Prestation

Pris

Betalning

Villkor

Bokforingsunderlag

Kontering

Bokforingstidpunkt

Behorighet

Inkop sker i enlighet med gallande upphandlings-
policy och ramavtal samt enligt gillande delegat-
ion

Transaktionen 6verensstimmer med beslut av be-
horig beslutsfattare och ar forenlig med verksam-
hetens syfte

Varan eller tjdnsten har mottagits eller levererats
till eller fran kommunen och héaller avtalad kvalitet
och kvantitet

Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsreg-
ler eller bestéllning

Betalning sker vid ratt tidpunkt med ratt belopp till
ratt mottagare

Att kontraktsvillkor ar korrekta och 6verensstam-
mer med uppgorelsen vid avtalets ingdende

Verifikationen uppfyller stillda krav pa innehall
enligt kommunal redovisningslag, god redovis-
ningssed och internt regelverk

Transaktionen ar ratt konterad enligt gallande
kodplan och konteringsregler samt att moms redo-
visas enligt gillande lagstiftning

Att bokforing sker utan drojsmal i ratt redovis-
ningsperiod och att transaktionen ar korrekt peri-
odiserad

Att nédvandiga attester har gjorts av behoriga per-
soner
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§ 5 Definitioner

Med ekonomisk transaktion avses ekonomisk hdndelse som utgor verifikat-
ion i kommunens bokforing enligt lagen om kommunal bokféring och redo-
visning. Bokforingsposter fran andra system sasom loner, kundfakturor samt
utbetalning av ekonomiskt bistand omfattas ocksa av attestreglementet.

Med attest menas att intyga att kontroll utférs utan anmarkning. En attest
innebar att attestanten har genomfért de kontroller som hen ansvarar for att
utfora, utan att finna anledning till ndgon anméarkning. Genom att attestera
ger attestanten sitt godkdnnande.

§ 6 Ansvar

Kommunfullméaktige ansvarar for att anta attestreglementet samt eventu-
ella revideringar av detsamma.

Kommunstyrelsen ansvarar for att:

tillse att det finns en god intern kontroll for kommunen

utfirda kommungemensamma tillimpningsanvisningar for detta at-
testreglemente

genomfora overgripande uppféljning och utvardering av attestregle-
mentet

vid behov ta initiativ till forandring av detta attestreglemente

Kommunens ndamnder/styrelsen ansvarar for att:

antagna regler och tilliampningsanvisningar avseende detta attest-
reglemente efterlevs

planera och genomfora drliga kontroller av efterlevnaden av detta
reglemente

utse beslutsattestanter och ersattare for dessa infor varje ar

besluta om férandringar i attestratt for beslutsattestanter och ersat-
tare under aret, alternativt delegera detta till kommundirek-
tor/verksamhetschef

Kommundirektér/Verksamhetschef ansvarar inom styrelsens/namnder-
nas verksamhetsomrade for att:

samtliga chefer och kontrollansvariga ar informerade om attestregle-
mentet och riktlinjernas innebord samt sina ataganden

utse granskningsattestanter och bestéllare inom respektive verksam-
hetsomrade

aktualisera beslut om beslutsattestanter och dess ersattare vid behov
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e utreda och atgarda brister nar dessa uppstar samt rapportera dessa
till ekonomichefen

e vid behov utfarda ytterligare riktlinjer och/eller tilliampningsanvis-
ningar for verksamhetsspecifika system och rutiner for sitt verksam-
hetsomrade, vilka ska delges ekonomi- och HR-avdelningen

Attestanternas ansvar ar att tillimpa attestreglemente och tillh6rande till-
lampningsanvisningar samt att nar brister uppticks rapportera dessa till
narmast 6verordnade chef. Om det inte ar lampligt att rapportera det som
brister till ndrmast 6verordnad chef, kan rapport istéllet lamnas till kommu-
nens ekonomichef, muntligt eller skriftligt.

Nar attestant inte foljer beslutat attestreglemente och dess tillampningsan-
visningar och darigenom gor sig skyldig till fel och forsummelser eller miss-
brukar sin tilldelade attestratt ska personen i fraga omgaende kontaktas och
informeras om att hanteringen av ekonomiska transaktioner maste folja gal-
lande regelverk. Om personen i fraga fortsatter att inte folja attestreglemen-
tet ska personen frantas sin attestratt. Vid grovre forseelse kan attestratten
aterkallas vid forsta forseelsen och med omedelbar verkan. Under forutsatt-
ning att ndmnd eller styrelse har gett delegation till kommundirektor/verk-
samhetschef att besluta om férandringar i gillande attestférteckning under
aret, ager kommundirektoren/verksamhetschef ratten att aterkalla utfardad
attestratt. I annat fall 4r det namndens eller kommunstyrelsens ordférande
som dger ratten att dterkalla utfardad attestratt.

Om ett fel ar av brottslig karaktar ska kontakt tas med ekonomichef fér even-
tuell polisanmalan och vidare rattslig handlaggning. Ansvarsfragor regleras
i lag och i kollektivavtal. Galler misstanken om brott kommundirektoren ska
kommunstyrelsens ordférande kontaktas.

§ 7 Kontroll

§ 7.1 Kontrollens utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respek-
tive ndimnd/styrelsen ar tillracklig enligt 6 kap 7 § kommunallagen. Vidtagna
kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionernas art sa att kontroll-
kostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kon-
trollrutinerna skall féljande krav beaktas:
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Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jav

Bestindighet

Dokumentation

Kontrollordning

IT-stod

Ansvarsfordelningen mellan attestanterna ska
vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam
ska hantera alla kontroller for en transaktion fran
borjan till slut. Det ska ocksa vara tydligt vad som
ska kontrolleras vid respektive kontroll- och at-
testmoment.

Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska
ha erforderlig kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontrollen av en annan person skall
ha en sjalvstdndig stillning gentemot den kontrol-
lerade. Detta géller sarskilt vid beslutsattest.

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in-
och utbetalningar till sig sjalv eller narstaende.
Detta innefattar ocksd bolag och foreningar dar
den anstéllde eller narstdende har betydande dgar-
intresse eller ingar i ledningen. Detsamma galler
kostnader av personlig karaktar. Vid bedomning av
jav ska forsiktighetsprincipen tillampas. Samtliga
attestanter i Bastads kommun har eget ansvar att
anmala eventuellt jav.

En attest ska vara bestdndig. Den kan vara i form
av namnteckning, elektronisk signering eller en
kombination av dessa.

Vidtagna kontrollatgarder skall dokumenteras pa
andamalsenligt satt.

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk
ordning sa att effekten av en tidigare kontrollat-
gard inte fortas av en senare kontrollatgard.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stod. I forekom-
mande fall ska det finnas en rutin for tilldelning och
borttagning av behérighet, inférande av system-
forandringar och dokumentation. Utférda kontrol-
ler ska framga av systemdokumentation och be-
handlingshistorik.
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§ 7.2 Kontroll- och attestmoment

Foljande kontroll- och attestmoment ska utforas i Bastads kommun:

Granskningsattest Kontroll av att transaktionen ar korrekt avseende
punkterna prestation, pris, betalning, villkor, bok-
foringsunderlag, kontering och bokforingstid-
punkt som anges under § 3.

Beslutsattest Beslutsattestanten har det 6vergripande ansvaret
for den ekonomiska transaktionen. Beslutsattest
innebar kontroll av att bestallningen ar korrekt, in-
kopet har skett i enlighet med gallande ink6ps- och
upphandlingspolicy, transaktionen ar forenlig med
beslut, direktiv for verksamheten och ryms inom
budget, att konteringen ar korrekt samt att gransk-
ningsattest har utforts. Detta enligt vad som anges
under § 3 i punkterna bestallning, beslut och kon-
tering.

Behorighetsattest Vid behoérighetsattest kontrolleras att beslutsat-
test skett av behorig person enligt attestforteck-
ning samt att mottagningsattest utforts av annan
an beslutsattestant.

Det ar som regel obligatoriskt med minst tva attester for varje transaktion.
Attestansvaret knyts till funktion/befattning, person och kodintervall med
angivande av eventuella begransningar i omfattning avseende tid och belopp
eller endast som ersattare.

Som ersattare for beslutsattestant bor utses den funktion/befattning som i
normalfallet tar 6ver beslutsattestantens funktion/befattning vid dess fran-
varo. Endast vid den ordinarie beslutsattestantens franvaro far ersattare ut-
fora attesten. Delegering av attestratt far endast ske enligt senast beslutade
attestforteckning.

§ 7.3 Ovriga transaktioner

Ovan beskrivna kontrollmoment ska utféras for det huvudsakliga flodet av
leverantorsfakturor och andra verifikationer, men det kan finnas transakt-
ioner som hanteras pa annorlunda satt vilket i sa fall ska tydliggoras i till-
lampningsanvisningar.
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§ 8 Dokumentansvar

Ekonomichefen dr dokumentagare till detta attestreglemente.
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