MELLERUDS KOMMUN | KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING | Flik A

Titel
Attestreglemente med tillampningsanvisningar

Faststalld av KF § 145 Den 19 november 2008 Sida

Ersatter | Utbytt den | Sign 1:8

§ 1 TILLAMPNINGSOMRADE

Detta reglemente galler féor kommunens externa och interna ekonomiska
transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig
att forvalta och/eller formedla.

Kommunala bolag déar kommunen har ett bestammande inflytande utfardar egna
riktlinjer som i tillampliga delar skall beakta kommunens bestémmelser.

Detta reglemente ingdr som en del av kommunens interna kontroll. Syftet med
reglementet ar att sakerstdlla rattvisande redovisning och att inga oegentligheter
forekommer.

§ 2 NAMNDERNAS ANSVAR

Kommunens namnder ansvarar for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade och tillser att bestimmelserna i detta reglemente iakttas och
att tillampliga attestmoment utfores.

§ 3 UTFORMNING

Attestarbetet ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive ndamnd ar
tillracklig. Varje namnd anger innebérd och omfattning av attestanternas ansvar.

§ 4 ATTESTENS INNEBORD

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning. Med ekonomiska
transaktioner avses bokféringsposter i kommunens bokféringssystem enligt lagen
om kommunal redovisning. Ekonomiska transaktioner skall attesteras enligt
féljande.

¢ Bestidllningsattest Kontroll av bestéllning

« Mottagningsattest Att varan eller tjdnsten har levererats till eller frdn kommunen,
och/eller att transaktionen i dvrigt stammer med avtalade villkor
Granskningsattest Kontroll av att fakturan ar ratt utraknad

Beslutsattest Kontroll av bokféringsunderlag, bestallning, beslut,

villkor, tidpunkt och kontering

Behodrighetsattest Kontroll av att beslutsattest utférts av behdrig

8§ 5 BESLUT OM ATTESTUPPDRAG

Respektive namnd utser forvaltningschef att vara beslutsattestant.
Férvaltningschefen har genom delegation ratt att utse attestanter inom
forvaltningen. Attestratten knyts till person eller befattning och kopplas till kodplan
med angivande av eventuella begransningar.

Delegationsbeslut om utsedda beslutsattestanter skall anmalas till némnden vid
férandring och minst en gang per ar.

Foérvaltningschef svarar for att uppratta och halla ett aktuellt attestregister éver
utsedda attestanter och ersattare.
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§ 6 JAV

Egen beslutsattestering far inte utféras av

e den som ar javig
 den som &r betalningsmottagare eller star i beroendestéllning till denna eller
e den som i dvrigt personligen kan vara berdrd av den utbetalning som skall ske

Attestmoment far inte utféras av den som sjalv skall ta emot en betalning fran
kommunen eller betala till kommunen och dar ta emot transaktionen.

§ 7 ANSVAR

Attest ar en del i den interna kontroll fér vilken enligt Kommunallagen respektive
namnd ansvarar. Attestanterna dr var for sig ansvariga for sina respektive
dtgarder.

§ 8 TILLAMPNINGSANVISNINGAR

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av féor kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
overgripande uppfdljning och utvardering och for att vid behov ta initiativ till
forandring av reglementet.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR
§1 Tillampningsomrade

Malsattningen med reglerna fér kontroll av ekonomiska héndelser &r att sakerstélla
att transaktioner som bokfdrs ar korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjdnsten har levererats till eller frdn kommunen,
och/eller att transaktionen i dvrigt stammer med avtalade villkor

Bokféringsunderilag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala
redovisningslagen och enligt god redovisningssed

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt
Bokféringstidpunkt Att bokféring sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering Att transaktionen ar ratt konterad

Beslut Att transaktionen dverensstammer med beslut av behorig
Beslutsfattare

Kontrolldtgdrdernas omfattning maste bestdmmas utifran vdsentlighet och risk.
Beddmningarna av vasentlighet och risk far vdgas samman for olika verksamheter.
Vid bedémningen maste dven hansyn tas till den egna kostnaden foér den interna
kontrollen. Den far inte bli orimligt dyr eller ett sjalvdndamal i férhallande till vad
den ger i resultat.

82 Namndernas ansvar

Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och ar en del av
namndens interna kontroll.

Ansvaret kan aldrig éverféras pa ndgon annan, ex revisorer. Den interna kontrollen
kan utgdras av namndens egen delegationsordning, férdelning av ansvar och
befogenheter pa organisationens enheter och personer, regler, rutinbeskrivningar
etc. Namndens interna kontroll bor arligen féljas upp i enlighet med faststélld intern
kontrollplan.

Namnden har det dvergripande ansvaret for att reglementet och anvisningarna
tilldampas.

Férvaltningschefen svarar infér namnden fér den verkstéllande ledningen av
verksamheten och att erforderliga initiativ tas fér att astadkomma och upprétthalla
en god intern kontroll.

Ovriga chefer pd olika nivder ansvarar inom sitt verksamhetsomrade och sina
befogenheter fér att arbetsmetoder och rutiner ocksa bidrar till en god intern
kontroll.
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Revisorerna har enligt kommunallagen bl a som uppgift att préva "..... om den

kontroll som utdvats inom namnderna ar tillracklig."

Respektive namnd ansvarar for att varje attestant har erforderlig insikt och
kunskap om uppgiften. Ekonomiavdelningen skall vid behov ge namnden stéd med
detta.

8§3 Utformning

Varje namnd har att besluta om foreskrifter for hur den interna kontrollen ska
bedrivas och redovisas. De beslut som fattas ska delges kommunstyrelsens

ekonomiavdelning. Detta reglemente och anvisningar utgér en miniminiva fér den
interna kontrollen av ekonomiska transaktioner.

84 Attestens innebdrd

Meningen med kontrollen via attester ar att eventuella tveksamheter eller direkta
felaktigheter skall kunna stoppas och ev beivras. Den som har utsetts att attestera
skall vidta dtgdrder om nagot intréaffar (se dven anvisning till § 7).

Pappersbaserade rutiner

e Bestallningsattest (frivillig)

Innebdr en kontroll av att ratt kvantitet och kvalitet ar bestalld. Att beslut finns. Att
upphandling utforts. Anvands bl.a. vid tecknande av entreprenader. Kan aven anvandas
dar namnden ser behov av att begransa antalet inkdpsberattigade.

e Mottagningsattest (obligatorisk)
Innebar en kontroll av att varan/tjansten har mottagits och att kvantitet och kvalitet ar
riktiga. Bor ej vara samma person som utfor beslutsattest. Behdver ej utses.

e Granskningsattest (obligatorisk)
Innebar kontroll av att fakturan ar ratt utraknad. Granskningen kan inkluderas i
beslutsattesten.

e Beslutsattest (obligatorisk)

Innebar kontroll av att inkdpsbeslut fattats av behdérig, att villkoren stammer med det
som avtalats, att konteringen ar korrekt, att bokféring sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod, att mottagningsattest skett, samt att verifikationen uppfyller kraven i
den kommunala redovisningslagen och enligt god redovisningssed, bl.a. kontrollera att
erforderliga uppgifter om mervdrdesskatt och att F-skattsedel finns.

e Behorighetsattest Kontroll av att beslutsattest tecknats av behérig person.
Attesten utférs av ekonomiavdelningen och/eller dar fakturaregistrering sker.

Vid anskaffning av varor och tjanster ar grundprincipen att mottagningsattest och
behodrighetsattest utféras av annan an beslutsattestanten. Namnd kan i egna
tillampningsanvisningar besluta om undantag fran dessa krav om kompletterande
kontroller istéllet satts in.

Undantag fran ovanstaende krav att mottagningsattest skall utféras av annan &n
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beslutsattestanten galler for leverans av varor dar det finns upprattade kontrakt
eller tecknade avtal t.ex.:

- Abonnemangsfakturor, t.ex telefon, lokalhyror, el, vatten, renhallning.
- Férskottsfakturor, t.ex anmalningsavgifter, a-contofakturor
- Skatter och avgifter, t.ex fordonsskatt

Elektroniska rutiner

e Bestallningsbehorighet Behoérighet att skapa, kontera och forbereda order men €j
sanda ivag fardig order.

o Bestallningsattest Ratt att andra kontering, makulera, godkanna och sanda
order.

e Mottagningsattest
Innebar en kontroll av att varan/tjansten har mottagits och att kvantitet och kvalitet ar
riktiga. Far ej vara samma person som utfér beslutsattest.

e Beslutsattest

Innebar kontroll av att inkdpsbeslut fattats av behorig, att villkoren stammer med det
som avtalats, att konteringen ar korrekt, att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod, att mottagningsattest skett, samt att verifikationen uppfyller kraven i
den kommunala redovisningslagen och enligt god redovisningssed, bl.a. kontrollera att
erforderliga uppgifter om mervardesskatt och att F-skattsedel finns.

e Automatattest

Fakturan betalningsgodkanns vid bestallning. Ingen ytterligare attest innan betalning
Budgeterade interna kostnadsfdérdelningar, kraver ingen ytterligare attest.
Samlingsfakturor kan attesteras av ekonomichef, férutsatt att 6verenskommelse
med berérda attestanter finns.

Ersattare har ratt att attestera endast om ordinarie attestant inte ar i tjanst.
Attester sker i enlighet med namndens beslut och delegationsordning och andra
regler eller riktlinjer som utvisar ex beloppsgranser mm.

Léneutbetalning far anses som verkstallighet av tidigare fattade beslut.
Léneutbetalningar baseras pa underlag fran férvaltningarna dar vederbérliga
attester skall ha gjorts av det underlag som |6neutbetalningen baseras pa.
Personalchefen dr beslutsattestant for samtliga I6neutbetalningar.

Ratten att attestera finansiella transaktioner enligt kommunens finanspolicy
framgar i denna samt i kommunstyrelsens beslut om firmatecknare och
delegationer inom medelsférvaltningen.

Attest av bokféringsorder som paverkar foérvaltningens resultat far, férutom av
utsedda beslutsattestanter, utféras av ekonomipersonal inom resp férvaltning. Resp
namnd beslutar om vem/vilka befattningshavare som innefattas i begreppet
"ekonomipersonal”.




MELLERUDS KOMMUN | KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING | Flik A

Titel
Attestreglemente med tillampningsanvisningar

Faststalld av KF § 145 Den 19 november 2008 Sida

Ersatter | Utbytt den | Sign 6:8

Kommunledningskontorets ekonomiavdelning har ratt att attestera bokféringsorder
som avser uppbokning av debiterade avgifter for samtliga forvaltningar, rattelser av
bokférda transaktioner samt i bokslutsarbetet bokféringsorder dver férvaltningsgranser.
I sistndmnda fall skall berérda ansvariga delges information om vidtagna atgéarder.

Kommunledningskontorets personalavdelning har ratt att attestera bokféringsorder
som avser rattelser av bokférda I6netransaktioner.

Beslutsattestanten ar ansvarig for att utbetalningar till privatpersoner redovisas till
personalavdelningen for prelimindrskatteavdrag mm.

Dokumentation

For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester skall
dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen. Minimikravet &r att
beslutsattest alltid skall skrivas pa verifikationen medan évriga attester om det &r
praktiskt 1ampligt kan dokumenteras pa annat satt. Sadan dokumentation, t ex
foljesedel eller mottagningsattesterat kopkvitto vid kortkép, skall pa ett varaktigt
satt fastas pa verifikatet. Av ndamnden beslutade kompletterade kontroller skall pd
ett liknande satt ocksa dokumenteras med avseende pd omfattning, utfall och vem
som utfort kontrollen.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest eller tilldelad
behodrighet. Attest skall i normalfallet registreras av den som utfort kontrollen.

Attest skall ske pd sadant satt att attesten i efterhand gar att knyta till den person
som utfért attesten. I det fall systemet inte beddms uppfylla dessa krav skall den
kontrollerade informationen tas ut pa papper och genom underskrift attesteras pa
normalt satt. Tabellstyrda och automatiska IT-baserade kontroller t.ex. behoérighets-
attest i system for elektronisk handel ska framgd av systemdokumentation. Av denna
dokumentation ska ocksd framga hur eventuella fel hanteras.

Om attest sker med hjalp av IT-stdd ansvarar systemfdrvaltaren for att utforma
och dokumentera rutiner for tilldelning av behdérigheter och dokumentation av
utférda kontroller (historik).

Kontrollordning

I pappersbaserade rutiner sker beslutattest efter mottagnings- och
granskningsattest. Behdrighetsattest sker efter att beslutsattest utférts.
Slutregistrering far inte ske innan behérighetsattest utforts.

I IT-baserade system t ex for elektronisk handel kan kontrollen komma i annan
ordning. Kontrollordningen skall dokumenteras i systemdokumentationen.

85 Beslut om attestuppdrag

Attestreglementet med tillampningsanvisningar samt ev namndsspecifika tillaggsregler
utgor ett viktigt styrdokument fér namndens interna kontroll. Dokumenten

samt forteckning 6ver utsedda attestanter ska vid varje ny mandatperiod tas upp i
namnden fér genomgang och nytt beslut. Detta fér att ev. nya ledaméter ska vara
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val informerade om sitt ansvar samt vara medvetna om riskerna med de
ekonomiska rutinerna.

Namnd utser forvaltningschefen att vara beslutsattestant. Detta ar inget
delegationsbeslut utan ett uppdrag till forvaltningschefen att vara generell
beslutsattestant for hela namndens omrade. Fér att sedan f3 till stand en praktisk
hantering far férvaltningschefen delegation fran namnden att utse andra
befattningshavare att vara beslutsattestanter och erséattare inom olika
verksamhetsomraden.

Inom de namnder som endast har en befattningshavare med definierat ekonomiskt
verksamhetsansvar kan uppdrag att vara beslutsattestant eller ersattare ges till
annan personal inom namndens verksamhetsomrade.

Attestregistret for pappersbaserade rutiner innehadller uppgifter om:

* namnd

- ansvars- eller verksamhetsomrade (enligt kodplan)
» ordinarie beslutsattestant (befattning och namn)

« ersattare for denne (befattning och namn)

« giltighetsdatum (from)

» underskrift av resp forvaltningschef.

Namnteckning och signatur for beslutsattestanter och ersattare redovisas separat i
attestregistret. Namntecknings-/signaturprov skrivs i tva ex, varav ett ex behalles
pa forvaltningen och ett ex redovisas till ekonomiavdelningen. Det dligger
forvaltningschefen att se till att vid férandring, namntecknings-/signaturprov
3terkallas resp att nya beslutsattestanter och ersittare upprattar namntecknings-
/signaturprov.

Attestregistret for IT-baserade rutiner innehdller uppgifter om:

* namnd

- ansvars- eller verksamhetsomrade (enligt kodplan)
« ordinarie beslutsattestant (befattning och namn)

« ersattare for denne (befattning och namn)

* inkdpsberattigade (befattning och namn)

» mottagningsattestanter (befattning och namn)

« ersattare for denne (befattning och namn)

« giltighetsdatum (from)

« underskrift av resp forvaltningschef.

Ekonomiavdelningen svarar for anvisningar och blanketter fér registret i 6vrigt.
§6 Jav

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar som t ex reserakningar,
ersattning for utldgg, egna mobiltelefonrdakningar, representation avseende sig sjalv
eller nérstaende eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt
kan uppstd. I dessa fall ska beslutsattest ske av éverordnad och om det avser
namndens ordférande utfér beslutsattest av vice ordférande.
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For bedémning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tilldampas.
Vid representation ska det pa betalningsunderlaget alltid framga vilka som deltagit.
8§87 Ansvar

Meningen med kontrollen ar att fel eller brister som noteras i de olika
attestmomenten skall kunna stoppas och ev beivras. Storre fel eller brister som
noteras i de olika attestmomenten bér bli foremal for utredning. I férsta hand bor
man vanda sig till den som bestallt/inkdpt eller beordrat transaktionen for en
forklaring eller atgard. Vid allvarliga fel skall ndrmaste dverordnad chef
underrattas.




