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Attestreglemente for Jamtlands
Gymnasieforbund

Tilldmpningsomrade

REGL 1 § Detta reglemente galler for férbundets ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning och medel som forbundet dlagts eller atagit
sig att forvalta och/eller féormedla.

Intern kontroll och attestrutiner

REGL 2 § Forbundets direktion ansvarar for den interna kontrollen och tillser darvid att
bestdmmelserna i detta reglemente iakttas och att tilldmpliga attestmoment utféres.
Attestrutinerna ska utformas sa att de tillsammans med andra kontroller far en rimlig
omfattning med hansyn tagen till vasentlighet och risk.

Beslutsattest

REGL 3 § Transaktioner attesteras med namnteckning innan de utfors. Vid
handlaggning i IT-baserat system anvands anvandarID och &senord.

Beslutsattest innebar att behdérig person genom elektronisk signering eller
namnteckning intygar att faststallda kontroller och attester i flddet har genomforts
och ér ett slutligt godkannande av betalningsunderlaget.

Beslutsattestanten har det évergripande ansvaret fér den ekonomiska transaktionen
och ett sarskilt ansvar for att hela kontrollkedjan fungerar.

Beslutsattestanten ansvarar fér kontroll av:

- bestallning (prestation, kvalitet, pris och villkor)
- beslut

- kontering

- formalia.

Lén

Fér utanordningslista avseende l6n och arvoden ansvarar beslutsattestanten fér

kontroll av:

- att underlaget stammer 6verens med avtal kring anstallning och 6vriga sakférhallanden
- att narvaro, franvaro och eventuell timrapport stammer

- att underlaget ar ifyllt enligt faststalld rutin

- att dvrigt hinder fér utbetalning inte foreligger.

Beslutsattesten skall ocksa kontrollera att konteringen ar korrekt med ratt
redovisningsperiod och att utgiften ar forenlig med verksamheten och att
budgetmedel finns tillgangliga.
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Beslutsattestanten har god kdnnedom om lagstiftning (skatter, miljé, upphandling
m.m.) samt god kannedom om foérbundets policydokument. En attestlista upprattas av
férbundet och ett namnteckningsprov genomfors av Ostersunds kommun.

For att fa behdrighet som beslutsattestant ska blanketten Underlag fér anstallning vara
undertecknad av chef och inskickad till administrator. For att kunna utféra
beslutsattest i ekonomi- och personalsystem maste registrering av behoérighet vara
slutford.

Mottagningsattestant
REGL 4 § Mottagningsattestanten ansvarar for att:

- faktura/underlag stdmmer med fullgjord leverans
- pris, rabatt och &vriga villkor ar riktiga och stammer med gjord bestallning.

Mottagningsattesten ska aven verkstalla/kontrollera att konteringen ar korrekt med ratt
redovisningsperiod och att utgiften ar forenlig med verksamheten och att
budgetmedel finns tillgangliga.

For att fa behdrighet att vara mottagningsattestant ska blanketten Underlag for ny
attestant/dndring av attestant vara undertecknad av chef och inskickad till
administrator. Ratt att mottagningsattestera har alla anstallda och fortroendevalda i
féorbundet. Ingen sarskild férteckning upprattas. For att kunna utféra mottagningsattest
i ekonomisystem ska registrering av behérighet vara genomford.

Inképsansvarig

REGL 5 § Inkdpsansvarig har samma ansvar som mottagningsattestant och uppféljning
sker med en sarskild projektkod av inképet. Inkdpsansvarig ska vara val insatta i
férbundets riktlinjer och processer om vad som gaéller vid inkdp och upphandling.

For att fa behodrighet och tilldelning som ink&psansvarig ska blanketten Underlag for
ny attestant/dndring av attestant vara undertecknad av chef och inskickad till
administrator for upplagg av projektkod. Inkdpsansvarig ska genomga en digital/fysisk
ink6psutbildning.

Digital bokféring/utanordning

REGL 6 § For digital bokféring och utanordning galler att samma kontroll ska ske av
mottagningsattestant (har den som iordningsstaller underlagen och tillika handlaggare
for den digitala transaktionen) och beslutattestant som slutligen godkanner
bokféringen och utanordningen inom ramen fér sin attestratt. Kontroll sker enligt
samma rutin som vid betalning av leverantdrsfakturor f&r mottagningsattestant och fér
beslutsattestant innan bokféring eller utbetalning kan ske.

Behorighetskontroll

REGL 7 § Behdrighetskontroll innefattar kontroll av att kontering och attester ar
tecknade av behdriga personer enligt beslut av direktionen enligt delegationsordning. |
elektroniskt utformade system utférs kontrollen av IT-systemet.
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Jav/egna kostnader

REGLS8 § Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig
sjalv eller narstaende. Med narstaende avses make/maka, sambo, féralder, barn,
syskon eller nagon annan narstdende. Detsamma galler om det finns nagon annan
sarskild omstandighet som kan rubba fortroendet f&r opartiskhet. Detta innefattar
ocksa bolag och féreningar dar den anstallde eller narstaende har agarintressen eller
ingar i ledningen. Beslutsattest far heller inte ske avseende egna utgifter i tjansten.

| situationer dar jav/egna kostnader forekommer ska beslutsattest tecknas av
6verordnad chef.

Ansvarighet
REGL 9 § Den som ar oaktsam eller missbrukar sin stallning ska skiljas fran uppdraget.

Foérteckning over attestanter

REGL 10 § Direktionen ansvarar fér att uppratta och halla aktuella férteckningar éver
utsedda beslutsattestanter. Direktionen kan valja att delegera ratten att utse attestant
till tjansteman i férbundet.
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