VAvavavay

13 Sid 1 (4)
<

Gavle

KOMMUN

Dnr 18KS118-2
2017-10-20

Pernilla Sandin
Telefon 026-17 80 57
Pernilla.Sandin@gavle.se

Attestreglemente

§1. Syfte och omfattning

Syftet med reglerna for kontroll av transaktioner ar att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och darigenom sidkerstélla att de transaktioner som
bokfors ar korrekta.

Attestreglementet bidrar till en rittvisande redovisning och motverkar
oegentligheter.

Detta reglemente giller for kommunens ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning och medel som
kommunen &lagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

Hel- och deldgda kommunala bolag ska utfiarda ett motsvarande regelverk
som i tillampliga delar beaktar kommunens reglemente.

§2. Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvardering
av attestreglementet samt utfirdar for kommunen gemensamma
tillimpningsanvisningar. Kommunfullméktige antar reglementet.

Kommunens namnder har det yttersta ansvaret for att attestreglementet
foljs. Attestanter inom nadmnderna ska underrdttas om uppdragets
omfattning, ansvar och innebord samt om innehéllet i detta
attestreglemente. Den som har attestbehorighet ska ha tillracklig
kompetens for att forstd inneborden i uppgiften som attestant och forsta
innehéllet i detta attestreglemente.

Varje nimnd utser beslutsattestanter. Uppgifterna sammanstills i en
attestforteckning. Namnden ansvarar for att attestforteckningen halls
aktuell. Under 16pande ar tas beslut om forandringar av beslutsattestanter
av  delegat i enlighet med gillande delegationsordning.
Mottagningsattestanter utses av forvaltningens ekonomichef.

Gillande attestforteckning ska stdimma Overens med uppgifter om
attestanter i system dar attester hanteras.
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Utifran sin roll har tjansteperson ratt att gora ekonomiska transaktioner
inom respektive forvaltning. Kommunens centralt placerade ekonomer har
dessutom ratt att attestera bokforingsorder inom forvaltning och over
forvaltningsgranser.
Samtliga attestbeslut ska arkiveras.
§3. Definitioner
Attest innebdr att behorig person genom sin namnteckning eller
elektronisk signatur intygar att en ekonomisk transaktion ar godkand och
kontrollerad utan anméirkning. Namnteckning ska vara bestidndig, icke
forandringsbar under den tid dokumentet arkiveras. Losenord for
elektronisk signatur ska hanteras ansvarsfullt.
§4. Attestanter och kontroller
Beslutsattestratt har den som i ndmndens faststidllda internbudget
tilldelats ekonomiskt ansvar, definierat i koddelen ansvar/kostnadsstille.
Beslutsattest giller riatten att disponera resurser.
Det ar alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att
transaktionen ar riktig.
Dualitet ska tillaimpas, det vill siga minst tvd personer ska inga i
kontrollkedjan. Undantag kan férekomma.
Tabellen  beskriver  olika  rollers  kontrollansvar i  storre
utbetalningsprocesser.
Beskrivning av
Process Attestanter Kontroll 8
kontroll
att priskatalog
Upphandlare Priskatalog | stimmer 6verens med
avtalade villkor.
.. att systemen innehaller
Systemforvaltare System .
aktuell priskatalog.
att transaktionen eller
. . avtalet
Attest vid Beslutsattestant vid .. ..
s s Beslut overensstimmer med
bestillning bestillning e-handel e
beslut av behorig
beslutsfattare.
att varan eller tjansten
Varumottagare Prestation | har levererats i enlighet
med bestillning.
. overgdr till flodet attest
Avvikelse .
Vi efter erhallen faktura.




att varan eller tjansten
har levererats till eller
fran kommunen och att

Prestation ..
leverans stimmer
overens med
bestillning.
att villkoren stimmer
Villkor overens med avtalade
villkor.
Mottagningsattestant - att underlaget ar
Utrdkning korrekt utriknat.
Betalnings- | att betalningen sker vid
villkor ratt tidpunkt.
att
betalningsmottagare
Betalnings- | och
Attest efter mottagare | mottagarkonto/giro
erhallen overensstimmer med
faktura fakturan.
att verifikationen
Bokforings- uppfyller lfrayen enligt
god redovisningssed
underlag .
och gillande
momslagstiftning.
att bokforingen sker
Bokforings- | vid ratt tidpunkt och i
tidpunkt ratt
Beslutsattestant — .
redovisningsperiod.
att korrekta underlag
Underlag bifogas dar det krévs.
Kontering | att konteringen ir ritt.
att transaktionen
overensstimmer med
Beslut ..
beslut av behorig
beslutsfattare.
Periodiska Beslutsattestant Besl ?tt kont?llii(nge'l'l oo
fakturor eslut ovriga villkor ar
korrekta.
att uppgifterna i
Beslut avtal ar'l's téillnin‘gsavtalet
stimmer Gverens med
beslut.
Lone- att timrapporter
transaktioner Beslutsattestant B.eslut stéimmerptiI:/erens med
timrapport beslut.
Beslut att . .
avvikelse avvikelserapportering

attesteras.
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att ratt beslutsattestant
Lonekonsult Attestant har signerat avtal eller
timrapport.

Attestreglementet giller dven processer med mindre omfattande floden.
Dessa beskrivs inte i tabellen ovan.

§5. Jav

Attestratten omfattar inte egna kostnader, utbetalningar till nirstdende
eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt kan
forekomma. Beslutsattest ska i sddana fall goras av 6verordnad.

§6. Sanktioner

Om reglerna i attestreglementet inte f6ljs vidtas sanktioner. Vid allvarliga
och upprepade forseelser ska nimnden eller av naimnden delegerad person
utreda om attestritten ska dras tillbaka. Vid brottsliga 6vertradelser sker
hanteringen i vederborlig ordning.
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