ESLOVS
KOMMUN

ATTESTREGLEMENTE

for Kommunstyrelsen och samtliga namnder i Eslévs kommun

Dokumentet Attestreglemente ar antaget av kommunfullméktige den 2019-12-16. Det riktar sig till alla
som fattar beslut om ekonomiska transaktioner. Ses 6ver for revidering en gang per mandatperiod.
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Attestreglemente

§ 1 Syfte
Syftet med attestreglementet &r att trygga kommunens tillgangar. Det &r ett
skydd bade for Eslovs kommun och for den anstallde.

Attestreglementet ar en del av kommunens interna kontroll.

§ 2 Malsattning
Malséttningen ar att attestering av ekonomiska transaktioner ska motverka
forekomsten av oavsiktliga fel och oegentligheter.

§ 3 Omfattning

Attestreglementet galler for Eslovs kommuns samtliga ekonomiska
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta eller formedla.

Kommunala bolag som, helt eller delvis, &gs av kommunen har egna
regelverk avseende attesthantering. Eslévs kommuns regler ska beaktas i
tillampliga delar.

8§ 4 Definition av attest

En attest innebdr att attestanten har genomfort de kontroller som den
ansvarar for att utféra, utan att finna anledning till nagon anmarkning.
Genom att attestera ger attestanten sitt godkénnande.

Attesterna indelas enligt foljande:

Beslutsattest  Kontroll av transaktionens effekt avseende kommunens
ekonomi. Attesten innebadr ett godkannande av att transaktionen
ar korrekt och att den far genomforas.

Sakattest Kontroll av momenten prestation, kvalitet, pris, villkor, beslut,
kontering och formalia.

Behorighets-  Kontroll av att beslutsattest genomfors av behdrig

attest beslutsattestant och av att dualitet rader. Detta ar en
automatiserad kontroll i kommunens IT-stdd:.

1 Processer och system inom organisationen stods av olika IT-stéd. Exempelvis finns ett
system for hanteringen av den kommunala ekonomin, ekonomisystem. Till det anvéands ett
IT-stod (for nérvarande (2019) Raindance). Det finns system fér genomférande av olika
kommunala verksamheter, verksamhetssystem.
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§ 5 Krav pa utférandet av attest
Attester ska genomforas sa att kontrollen inom kommunen &r god. Vid
kontroll ska foljande krav uppratthallas:

Dualitet Varje ekonomisk transaktion ska attesteras av minst tva attestanter.
Ingen person ska ensam hantera en transaktion fran bérjan till slut.

Ansvars- Ansvarsfordelningen mellan attestanterna ska vara tydlig.

fordelning

Kompetens  Attestanten ska ha kompetens for uppgiften att attestera.

Integritet Attestanterna utfor sina uppdrag oberoende av varandra. Misstankta

oegentligheter ska rapporteras till 6verordnad chef eller i enlighet
med faststallda anvisningar.

Jav Attest far inte genomforas for transaktioner som beror attestanten
sjalv eller dennes narstaende. Detta innefattar dven transaktioner
som berdr bolag och foreningar dér attestanten, eller dennes
narstaende, har intressen.

Tydlighet Det ska vara tydligt vem som har ratt att attestera varje typ av
ekonomisk transaktion. Det ska vara tydligt vad som ska
kontrolleras vid attestering.

Besténdig- En attest ska vara bestandig. Den kan vara i form av namnteckning,
het elektronisk signering eller en kombination av dessa.

§ 6 Tillvagagangssatt

Beslutsattestanten, har det 6vergripande ansvaret for transaktionens
paverkan pa kommunens ekonomi och for att attestering sker pa ett korrekt
satt. | detta reglemente bendmns denna attestant for beslutsattestant och
attesteringen for beslutsattest.

Sakattesten kan till sin helhet utforas av en person. Alternativt kan
sakattestens kontroller delas upp mellan flera personer.

Beslutsattestantens och sakattestantens kontroller kompletteras av en
automatiserad kontrollfunktion (behdrighetsattest).

Ekonomiska transaktioner och attestmoment kan genomféras i kommunens
ekonomisystem eller i dess olika forsystemz. For att uppratthalla kontroll
ska ekonomiska transaktioners och attestmomentens fléden finnas

2 Med forsystem avses olika system som anvands inom kommunal verksamhet och som
levererar information till ekonomisystemet. Exempelvis sker ekonomitransaktioner inom
Vard och Omsorgs respektive Barn och Utbildnings verksamhetssystem.
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dokumenterade. Transaktioner och attester ska vara sparbara. | samband
med beslutsattestering ska allt underlag avseende den ekonomiska
transaktionen finnas tillgangligt.

I kommunens olika IT-stdd kan bendmningarna av attesterna och av
attestanterna variera. Aven indelningen av kontrollmoment kan skilja sig &t.
Kraven i detta reglemente maste dock uppfyllas avseende innehall i
kontroller.

§ 6.1 Digitaliserat tillvagagangssatt vid avtalad aterkommande
fakturering

I de fall ekonomiska transaktioner, i enlighet med avtal, &r periodiskt
aterkommande kan attestmoment digitaliseras. Det innebér att kontroller
utfors av IT-stod.

En forutsattning for digital attestering ar uppréattade regelverk med
avtalsenliga kontrollvarden. Det ska finnas ett regelverk for varje avtal som
ger upphov till periodiskt aterkommande transaktioner och for vilket
attestmoment ska vara digitaliserade. Regelverket ska vara attesterat av
beslutsattestanten som darmed godkant att attestmoment digitaliseras i
enlighet med regelverket. IT-stddet genomfor kontroller av transaktioner
utifran regelvardets kontrollvarden. Godkanda transaktioner attesteras av
IT-stodet. Ekonomiska transaktioner som avviker fran regelverkets
godkanda kontrollvarden ska kontrolleras av attestant.

8 7 Kontroller vid attestering

| tabell nedan framkommer vilka kontroller som ska utféras i samband med
attestering. Vidare framgar vilken attestantroll som har ansvar for respektive
kontroll.

Arbetsflodet vid attestering framgar inte i tabellen. Arbetsfloden beskrivs i
anvisningar till reglementet eller i system&garnas dokumentation. Enligt
anvisningar till attestreglementet, eller enligt andra styrande dokument, kan
det inga i sakattestantens uppgift att genomfdra kontroller som
beslutattestanten enligt tabellen nedan har ansvar for. Beslutsattestantens
ansvar kvarstar oberoende av vilka kontroller sakattestanten genomfor.
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Attest

Kontroll  |Innehall Sak |Be- |Be-
slut | horig-
het
Behorighet | att attest utfors av behoriga attestanter \
Beslut att erforderliga beslut fattats pa korrekt J
satt
Betalnings- | att betalningsvillkor &r uppfyllda och
villkor att betalning sker pa ratt sétt och vid \
réatt tidpunkt
Bokforings- | att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i J
tidpunkt ratt redovisningsperiod
Bokforings- | att transaktionens verifikation uppfyller
underlag kraven enligt kommunal J
redovisningslag och god
redovisningssed
Budget att bestéllning och kostnad &r férenlig
med verksamheten och ryms inom dess \
budget
Delegerings- | att beslut om bestallning foljer J
ordning kommunens delegeringsordning
Kontering | att transaktionen &r korrekt konterad N,
Kvalitet att vara eller tjanst haller avtalad J | W
kvalitet
Prestation | att vara eller tjanst har mottagits eller J | W
levererats
Pris att pris dverensstdammer med avtal, J
taxa, och bestallning
Styrande att bestéllning, transaktion och
dokument | bokféring uppfyller kraven i J

lagstiftning och kommunens styrande
dokument
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8§ 8 Ansvarsfordelning

8§ 8.1 Kommunfullméktiges ansvar
Attestreglementet beslutas av Kommunfullméktige.

8 8.2 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for att, vid behov, utfarda
kommungemensamma anvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen
ansvarar ocksa for évergripande uppfoljning och utvérdering av reglementet
och dess eventuella anvisningar. Vid behov ska kommunstyrelsen ta initiativ
till forandring av attestreglementet samt i forekommande fall dess
anvisningar.

§ 8.3 Kommunstyrelsens och ndmndernas ansvar
Kommunstyrelsen och namnderna
e ansvarar for att reglementet, och dess eventuella anvisningar, foljs.
e ska arligen planera och genomféra kontroller av att reglementet, och
dess eventuella anvisningar, efterlevs.
e utser, eller uppdrar till forvaltningschef att utse, beslutsattestanter
samt deras ersattare.
e ansvarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning éver
utsedda beslutsattestanter samt beslutsattestanternas ersattare i
enlighet med paragraf 8.4 Ekonomichefens ansvar.

8§ 8.4 Ekonomichefens ansvar

Kommunens ekonomichef ansvarar for att uppréatta anvisningar for hur
behdrighetsattestanter och deras erséttare ska fortecknas och vilket innehall
forteckningarna ska ha.

8 8.5 Systemagarnas ansvar

Systemadgarna till de 1T-stéd som anvands for att utféra ekonomiska
transaktioner och attester ansvarar for att dokumentera hur rutinerna i
systemet uppfyller attestreglementet.

8 8.6 Forvaltningschefs ansvar
Forvaltningschefen beslutar om hur sakattestanter utses inom ndmndens
eller styrelsens verksamhetsomrade.

Forvaltningschefen ansvarar for att besluts- respektive sakattestanter ar

informerade om attestreglementet, dess eventuella anvisningar samt
innebdrden i dessa dokument.
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8 8.7 Attestanternas ansvar
Samtliga attestanter ansvarar for att
o tillampa attestreglementet, och dess eventuella anvisningar
e sétta sig in i uppdragets omfattning, ansvar och innebdrd
vid upptéckt av brister rapportera dessa i enlighet med paragraf 5.

8 8.7.1 Beslutsattestantens ansvar
Beslutsattestanten ansvarar for att beslutsattestering genomfors i enlighet
med paragraf 7 Kontroller vid attestering.

8 8.7.2 Sakattestantens ansvar
Sakattestanten ansvarar for att sakattestering genomfors i enlighet med
paragraf 7 Kontroller vid attestering.
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