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ATTESTREGLEMENTE FOR BROMOLLA KOMMUN

1 Omfattning och malsattning

1.1 Detta reglemente géller féor kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelshantering samt medel som kommunen atagit sig
att forvalta och/eller formedila.

1.2  Malséattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att transaktioner som bokfors i
tillampliga fall ar korrekta avseende:

e Varan/tjansten har levererats till/frAin kommunen.

e Transaktionen &r ratt konterad.

e Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

o Ratt villkor tillampas, t.ex. férfallodatum, avtal, F-skatt, organisationsnummer.
e Transaktionen éverensstammer med beslut av behérig beslutsfattare.

o Verifikatet uppfyller kraven enligt god redovisningssed*.

Beakta aven reglementet for intern kontroll och kommunens finanspolicy.

2 Attester

2.1 Tva attester ska finnas pa varje transaktion med undantag av bokforingsorder. Vid manuell
hantering ska attesterna vara namnteckningar och vid elektronisk fakturahantering ska
attesterna vara en elektronisk signering.

Attest Kontrollera enligt 2.5.

Beslutsattest ~ Kontrollera enligt 2.5. Ar kopplad till budgetansvar. Ar ytterst ansvarig och
godkéanner fakturan/kdpet for betalning.

2.2 Vid bokféringsorder géller endast en attest och det ska vara beslutsattestanten.
2.3 Attest och beslutsattest far inte utféras av en och samma person.

2.4 Om beslutsattestant &r frinvarande trader ersattaren in.

*God redovisningssed hanvisas till géllande lagstiftning samt Radet for kommunal redovisning, RKR.
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Transaktionerna attesteras innan de utférs. Vid attestering ska foljande kontroller i tillampliga
fall utféras:

Varan/tjansten har mottagits/levererats.

Mottagen/levererad tjanst haller avtalad kvalitet.

Priset dverensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning.
Betalningsvillkor m.m. ar uppfyllda.

Konteringen ar korrekt.

Leverantdrsuppgifterna dverensstammer med fakturabilden.

Bokforing sker vid réatt tidpunkt och i réatt redovisningsperiod.
Transaktionen dverensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.

Verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftningen.

Beslutsattestanter och erséttare

Varje verksamhetschef utser beslutsattestanter samt beslutsattestanternas ersattare inom
respektive verksamhetsomrade. Beslutsattestanter med erséttare ska finnas
dokumenterade. Ett exemplar av forteckningen ska forvaras pa ekonomienheten.
Attestratten galler tills vidare, varfor uppdatering av forteckningen maste ske vid
férandringar.

Respektive budgetansvarig utser attestanter.

Den chef som beslutat om beslutsattestant/attestant ansvarar for att varje
beslutasattestant/attestant har erforderlig insikt och kunskap om uppgiften. Ekonomienheten
erbjuder vid behov kompletterande information.

Beslutsattest far inte utféras av den som sjalv erhallit ndgon personlig forman av
transaktionen. | sddana fall utfores beslutsattesten av 6verordnad chef. Om flera personer
gemensamt har tagit del av den personliga férmanen sa kravs det inte beslutsattest fran
overordnad chef. Kontrollmomentet bestar i det fallet av att flera personer gemensamt tagit
del av férmanen.

Beslutsattest av ordférandes fakturor gors av verksamhetschefen.

Beslut av chefers fakturor gors av dess ersattare enligt attestférteckningen. | de fall en
dokumenterad bestallning finns for inkop till verksamheten kan chefen sjélv utféra
beslutsattesten, da annan person har mojlighet att attestera.

Om attestant inte attesterar inom rimlig tid gar fakturan vidare till narmaste chef som
ansvarar for att fakturan atgardas.

For I16neutbetalningar galler attestreglemente inom SBKF.

For abonnemangsfakturor och elektroniska bestallningar ska attest och beslutsattest ske i
samband med bestallning. Om sedan de inkommande fakturorna avviker fran avtal eller
bruklighet ska attest ske pa dessa avvikande fakturor. Avvikelsen kan avse periodicitet,
belopp eller mottagare.

Individ- och familjeomsorgens verksamhetssystem

Alla utbetalningar som sker via individ- och familieomsorgens verksamhetssystem ska
beslutsattesteras av en enhetschef inom IFO, IFO-chef, verksamhetschef eller ekonomichef.



Regler och tillampningsanvisningar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av fér kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for den
overgripande uppfdljningen och utvarderingen av dessa regler samt vid behov ta initiativ till
férandring av dessa regler.

Kommunens namnder ansvarar for att antagna regler och tillampningsanvisningar avseende
detta reglemente foljs.

Verksamhetschefen ansvarar inom respektive verksamhetsomrade for att kontrollansvariga ar
informerade om reglerna och anvisningarnas innebord. Verksamhetschefen ansvarar ocksa for
att patala for kommunstyrelsen da det finns behov av ytterligare tillampningsanvisningar.

Intern kontroll

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillrdcklig. Vid utformningen av den interna kontrollen ska féljande krav beaktas:

e Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran
bdrjan till slut.

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

e Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt av beslut, ska vid misstankta
oegentligheter rapportera vidare till chef pa hégre niva.

e Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar aven bolag

och foreningar dar den kontrollansvarige eller narstdende har dgarintressen eller ingar i
ledningen.

e Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett andamalsenligt satt.
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