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Attestreglemente for Karlskrona — Aspo pastorat

§ 1 Reglementets omfattning mm

Detta reglemente har antagits av kyrkoradet den 5 mars 2014 och trider i kraft efter
kyrkofullméktigebeslut den 21 maj 2014. Reglementet giller for pastoratets ekonomiska
transaktioner, inklusive alla in- och utbetalningar, 16neadministration for pastoratets anstéllda,
interna transaktioner, medelsfoérvaltning samt medel som pastoratet alagts eller atagit sig att

forvalta och/eller formedla.
Detta reglemente skall sikerstilla att transaktioner som bokfors ér korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjénsten har bestillts och levererats till eller fran
pastoratet, och att transaktionen i ovrigt stimmer med avtalade villkor.
Dessutom att lon/arvode utbetaltats enligt avtal.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt.
Bokforingstidpunkt Att bokforing sker sd snart som mdjligt och i ritt redovisningsperiod.
Kontering Att transaktionerna dr rétt konterad. Finansiering.

Att transaktionerna far belasta kontot. Beslut,
Att transaktionen har beslutats av behdorig.

§ 2 Ansvar

Kyrkoradet ansvarar for revidering av pastoratets gemensamma tillimpningsféreskrifter

till detta reglemente.

Kyrkoradet ansvarar for den interna kontrollen och ddrmed for att bestimmelserna i detta reglemente
och tillhorande anvisningar efterfoljs.

Kyrkoherden ansvarar for att personalen har fatt utbildning om géllande regler och

anvisningar.

Personalens ansvar ér att tillimpa faststéllda regler och anvisningar samt att rapportera
forekommande fel och brister till ndrmast verordnad chef.

§ 3 Attestmoment/kontroller
Attest kan delas upp i foljande moment beroende pa vad som ska kontrolleras. Alla moment &r inte
tillampliga for alla typer av transaktioner.

Mottagningsattest:  Kontroll av leverans/prestation mot bestillning.

Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler
samt kontroll av pris och betalningsvillkor.

Beslutsattest: Kontroll mot beslut, kontering och anslag.

Huvudregeln &r att mottagningsattest och beslutsattest alltid méste ske och finnas dokumenterad, pa
papper eller i elektronisk form, kopplat till det enskilda verifikatet. De tva obligatoriska attesterna

far inte goras av samma person.
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§ 4 Kontrollernas utformning - begrinsning av attestritt

Kontrollrutinerna i samband med attester ska utformas sa att den interna kontrollen r tillrdcklig.

Vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i

rimlig proportion till riskerna.

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ér att ingen
person ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut.
Mottagningsattest och beslutattest far inte tecknas av samma
person. Attestanterna dr var for sig ansvariga for sina respektive
atgarder.

Kompetens Den som attesterar ska ha erforderlig kompetens for
uppgiften.

Beroendestiillning Beslutattest far inte utforas av nagon som ir i beroendestillning
till den som sjdlv ska ta emot betalningen eller personligen
konsumerat eller anvint varan/tjdnsten.

Jéav En attestant far aldrig granska eller godkdnna en utbetalning till
sig sjélv eller nérstaende. Detta innefattar ocksa foretag eller
foreningar dir den anstéllde eller nérstaende har dgarintressen,
ingér i ledningen eller har andra intressen som star i strid med
pastoratets. Vid bedomning av om jédv foreligger skall
forsiktighetsprincipen tilldmpas.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa ett
dndamalsenligt sitt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning.
Kontrollmomenten skall folja och komplettera varandra sa att kontrollen
blir sa effektiv som mojligt. Beslutattest far inte utforas av den som
konsumerat/anvint varan/tjansten och dér sérskilda kontrollhdnsyn bor
tas t.ex. resekostnader och hotellvistelser.

§ 5 Attestberittigade m.m.

Kyrkoherden och forvaltningschefer utser personer och/eller befattningar med ritt att beslutattestera

samt ersittare for dessa. Beslutattestritten ska knytas till ett ansvarsomrade med angivande av

eventuella begransningar enligt delegationsplan.
§ 6 Uppgift om utsedd beslutsattestant

Kyrkoherden svarar for att kompletta uppgifter om utsedda beslutsattestanter finns hos

kyrkoradet.
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Definitioner, forklaringar och tilliimpningsforeskrifter

§ 1 Reglementets omfattning mm

Ekonomisk transaktion: Transaktion som bokfors i pastoratets ekonomi- eller personaladministrativa
system.

Alla ekonomiska transaktioner ska attesteras. Det giller dven t ex internrdkningar, orderunderlag,
bokforingsordrar samt underlag for 16neutbetalning. Interna kostnadsfordelningar som beslutats i
budget attesteras av den som belastas med kostnaden.

§ 2 Ansvar

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ir alltsd en del av kyrkoradets
interna kontroll som ocksa omfattar t.ex. en tydlig ansvars- och arbetsfordelning. Ansvaret kan
inte 6verlatas pa samfillighetens revisorer eller ndgon annan. Didremot kan de ge rad och stod och
ha synpunkter pa hur arbetet utformas.

Den vigledande principen for fordelning av attestuppgifterna dr att varje kontrollatgéird ska utforas
av den som har de bista forutséttningar att géra den.

Om det inte dr ldampligt att rapportera om brister till ndrmast dverordnad chef/arbetsledare, kan
rapport istdllet ldimnas till kyrkoherden.

§ 3 Attestmoment/kontroller
Attest: Att intyga att kontroll av transaktion har utforts utan anmérkning.

Mottagningsattest (kontroll mot leverans och bestillning).
—  att varan/tjdnsten har mottagits
—  att varan/tjdnsten bestéllts
— att kvantitet, kvalitet och pris 4r riktiga och motsvarar vad som har bestéllts och ar
overenskommet

Mottagningsattest tillimpas inte for [onehantering.

Beslutattest (kontroll mot beslut och anslag samt matematisk kontroll)

Beslutattesten ir ett godkénnande av att ansvarsomradet far belastas med kostnaden och ska déarfor
goras av den som har attestritten for ett ansvar. For att den som har attestrétten ska ha verklig
kontroll 6ver ansvarets kostnader bor det finnas en overenskommen budgetram eller genom andra
regler anges hur ansvaret far belastas. Den som har attestrétten for ett ansvar ska godkénna inkdpet
innan bestéllningen gors eller anstédllningen innan den anstéllde borjar. Dirigenom gors en
overgripande kontroll mot bestéllning och avtal. Beslutsattestanten ansvarar ocksa for att
verifikationen och dess underlag &r fullstandig och korrekt.

—  att fakturan &r rétt utrdknad och att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ir riktiga

— att korrekt och géllande anstéllningsavtal finns och att den anstillde undertecknat sin

tjdnstgoringsrapport

Respektive beslutsattestant ansvarar for priskontrollen for sina fakturor. Kanslichefen tecknar
ramavtal och ser till att information om detta finns tillgdngligt for verksamheterna.
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§ 4 Kontrollernas utformning - begriansning av attestratt

Ansvarsfordelning
Vid anskaffning av varor och tjdnster ska mottagningsattest utféras av annan in beslutsattestanten.

Kyrkoradet kan besluta om att kompletterande kontroller sitts in.

Beroendestiillning

Personal ér i beroendestillning till sin chef. Den som utfor kontroll ska ha en sjdlvstindig stéllning
gentemot den kontrollerade. Det dr inte ldmpligt att understilld personal beslutattesterar sadant som
overordnad har attesterat. Beslutsattestants utldgg ska attesteras av ndrmaste 6verordnad.

Kyrkondmndens ordforande ska beslutattestera kyrkoherdens rékningar i de fall attestrétten 4dr
begrinsad enligt denna paragraf. Motsvarande ska kyrkoherden beslutattestera
verksamhetschefernas rikningar i de fall attestrétten dr begridnsad enligt denna paragraf.
Transaktioner avseende kyrkondmndens ordforande ska beslutattesteras av vice ordférande.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner 4r huvudregeln att samtliga attester ska dokumenteras genom varaktig
paskrift pa verifikationen. Minimikravet ér att beslutsattest alltid ska skrivas pa verifikationen medan
Ovriga attester kan dokumenteras pa annat sitt. Sddan dokumentation, t.ex. féljesedel eller
mottagningsattesterat kvitto, ska pa ett varaktigt sitt fiastas pa verifikaten.

Attest i IT-baserade system, sasom for elektronisk fakturahantering, bestillningssystem och
lonehantering dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa sadant sitt att attesten i
efterhand gar att knyta till den person som utfort attesten.

Om attest sker med hjdlp av IT-stdd ansvarar ekonomiavdelningen for att utforma och dokumentera
rutiner for tilldelning av behdrigheter, inforande av systemfordandringar och dokumentation av
utférda kontroller (historik).

Kontrollordning

Sirskilda kontrollomraden

Ur kontrollsynpunkt ska t.ex. representation, hotellvistelser, resor och mobiltelefonrdakningar inte
beslutattesteras av den som konsumerat/anvint varan eller tjansten. Vid representation ska hdnsyn tas
till den egna andelen och beloppets storlek.

§ S Attestberittigade m.m.

Kyrkoherden och verksamhetscheferna utser personer/funktioner som ska ha beslutattestritt. Om
beslutet knyter attestuppdragen till befattning/funktioner och inte till personer samt vilka ansvar som
attestritten omfattar kan arbetet vid personalskiften forenklas.

Respektive beslutsattestant utser sedan mottagningsattestanter. Den som har utsetts till
beslutsattestant ska antingen ha en tjdnst inom pastoratet eller vara ledamot i kyrkoradet.
Beslutattesten giller for specificerade ansvarsomraden. Dessa ansvarsomraden skall anges i beslutet.
Attestriitten kan ocksa begriinsas beloppsmassigt.

Beslutsattestanter ska ha ersittare. Dessa tillsétts pa samma sétt som de ordinarie attestanterna.
Ersittare trdder in ndr ordinarie attestant har semester, &r tjdnstledig eller i ovrigt dr franvarande
mer 4n ndgon dag.

Samtliga personer som utsetts till attestanter skall informeras om uppdraget, dess betydelse och
omfattning.

Korrigeringar av felregistreringar eller liknande atgérder skall attesteras av handldggande
tjansteman. Denne skall utses av kyrkoradet eller av den som har delegation att utse
beslutsattestant.
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§ 6 Blankett for utseende av beslutsattestant

For varje attestant, eller ersittare for attestant som utses, ska en sdrskild blankett fyllas i; "Ny
anvindare i WebAveny”. Blanketten ska bland annat innehélla for vilka ansvar ritten att
beslutattestera avser mm. Blanketten ska vara undertecknad av behorig chef. I och med det behover
inget annat signaturprov finnas.

En samlad forteckning 6ver attestanter behover inte upprittas. Uppgifter om inlagda
attestanter kan tas fram via ekonomisystem.
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