LULEA KOMMUN

eee Attestreglemente



1 § Reglementets omfattning

Detta reglemente ar en del av kommunens internkontrollarbete och géller for Lulea kommunens samt-
liga ekonomiska transaktioner inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta. Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt infly-
tande utfardar egna riktlinjer som i tillampliga delar beaktar kommunens regler.

2 § Syfte och malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sakerstalla att redovisningen av transaktioner ar korrekt avseende:

Bestdllning Att personen som bestaller varor eller tjanster for kommunens rakning ar behorig,
har kompetens och gor kontroller mot styrdokument foér upphandling
Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen, och/eller att trans-

aktionen i ovrigt stdammer med de villkor som avtalats/Gverenskommits
Bokféringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god redovisningssed
Betalningsvillkor  Att betalning sker vid ratt tidpunkt
Bokféringstidpunkt Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering Att transaktionen ar ratt konterad
Beslut Att transaktionen dverensstdmmer med beslut av behorig beslutsfattare

Om fel anda uppstar ska dessa upptackas och atgardas sa snart som maijligt.
3 § Ansvarsfordelning

God intern kontroll forutsatter en tydlig och andamalsenlig ansvarsférdelning, som bland annat tillgo-
doser att:

- mer an en person skoter ett handelseforlopp. Utgdngspunkten ar att tva par 6gon ser mer an ett
par och att med fler inblandade minskar risken for oegentligheter.

- ansvar och kunskap hanger ihop. Den som ansvarar for en uppgift ska ha forutsattningar for upp-
giften i form av kunskap och kannedom som gor det méjligt att utfora uppgiften med avsedd ef-
fekt.

- kontrollant &r oberoende i forhallande till den/det kontrollerade. En forutsattning for att kontrol-
len ska fa avsedd effekt ar att den som utfér kontrollen inte befinner sig i beroendestéalining eller
har en for nara relation till den kontrollerade eller till det som ska kontrolleras.

Kommunstyrelsen leder och samordnar planeringen och uppféljningen av kommunens ekonomi och
verksamhet och har uppsikt dver dvriga namnders verksamhet. Det innebar bland annat att:
- besluta om kommungemensamma regler for tillampning av detta reglemente
- ansvara for dvergripande uppféljning och utvardering av reglementet och for att vid behov ta ini-
tiativ till forandring av reglementet.

Kommunstyrelsen och respektive ndmnd ansvarar enligt 6 kap. 6 § kommunallagen foér den interna
kontrollen inom sitt verksamhetsomrade. Det innebar bland annat att:

- organisera arbetet och utse ansvariga personer for olika kontrollfunktioner. Styrelse och namnd
far delegera ratten att utse beslutsattestanter samt ratten att besluta om kompletterande kon-
troller.

- ansvara for att detta reglemente samt dess regler for tillampning foljs inom respektive verksam-
hetsomrade

- vid behov utfarda ytterligare regler for respektive verksamhetsomrade

- bevaka att risker inom omradet analyseras och hanteras inom omradet.



Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av fér kommunen gemensamma tilldmpningsanvisningar
till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for dvergripande uppféljning och utvardering
av dessa regler och for att vid behov ta initiativ till fordndring av dessa regler.

Nédmndernas ansvar

Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och tilldmpningsanvisningar avseende detta reg-
lemente foljs. Varje namnd/beredning utfardar vid behov ytterligare tillampningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

Attestreglementet faststaller endast minimikraven inom omradet. Némnderna har det yttersta ansva-
ret for att reglemente och av kommunstyrelsen utfardade tillampningsanvisningar foljs.

Namnd far delegera ratten att utse beslutsattestanter samt ratten att besluta om eventuella komplet-
terande kontroller till forvaltningschef. Om attest sker med hjalp av IT-stéd ansvarar systemagaren for
att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av behérigheter, inférande av systemférandringar
och dokumentation av utférda kontroller (historik). Ratt att beslutsattestera ges i normalfallet till den
budgetansvariga. Namnden kan besluta om ratt till beslutsattest dven fér annan dn budgetansvarig.
Ersattare far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Kommunens ndmnder ska utforma egna tillampningsanvisningar for underhall av attestférteckningen.
Attestforteckningen ska innehalla uppgift om samtliga beslutsattestberattigade inom namndens verk-
samhetsomrade. | de fall attester endast ska goras i IT-baserade system kravs inte namnteckningsprov.
Av forteckningen ska ocksa framga forutsattningar for beslutattestratten, t.ex. ansvarsintervall. Om
namnden har fattat beslut om begransningar i beslutsattestratt med hansyn till beloppsstorlek, krav pa
kompletterande attester mm ska dessa framga ur attestforteckningen och tillampningsanvisningar. |
direkt anknytning till attestforteckningen ska ndmndens tillampningsanvisningar och samtliga beslut
som fattats om beslutsattestratt, av ndmnden eller pa delegation, finnas forvarade pa ett dverskadligt
satt.

4 § Kontroller

Ekonomiska transaktioner ska attesteras innan de utfors. Attest ar ett sammanfattande begrepp for
ett antal olika kontrollatgarder som riktar sig mot ekonomiska transaktioner och de som utfor dessa.
Att attestera innebar att intyga att kontroll utférts utan anmarkning.

Foéljande kontroller och attestmoment ska anvandas i kommunen:

Mottagningsattest/granskning innebar kontroll mot underlag, bestélining, leverans, kvalitet, pris och
utrakning. Bekraftar att fakturan stammer med fullgjord leverans eller prestation, att
fakturan stdmmer med avtalat belopp samt att fakturan siffergranskats. For utbetal-
ning av bidrag innebér det kontroll mot eventuell bidragsansokan eller motsvarande
samt mot bidragsregler. Mottagningsattest/granskning ska utféras av den som kan
styrka att leverans, tjanst eller motsvarande utforts.

Beslutsattest innebar en bekraftelse av att beslut och regelverk foljs samt att anslag finns for andama-
let. Bekraftar att verifikationen uppfyller krav enligt god redovisningssed, samt kon-
troll av att betalning sker vid ratt tidpunkt och att bokforing sker i ratt tid och i ratt
period samt pa ratt konto. Beslutsattest innebar kontroll av att jav enligt detta regle-
mentes 5 § inte foreligger.

Behdrighetsattest innebar kontroll av att kontering har skett samt att attester ar tecknade av behoriga
personer. Kan vara inbyggd i IT-system eller vara manuell.

Utbetalningskontroll innebar kontroll av rimligheten av det totala utbetalningsbeloppet.



Enskilda medarbetare som tilldelats ndgon av ovanstaende uppgifter som en del i den interna kontrol-
len ansvarar for att:
- i overensstimmelse med faststéllda rutiner genomfora kontrolluppdraget
- ihéandelse av att kontrollen visar att nagot ar fel antingen ratta felet och/eller rapportera till
narmast dverordnad chef.

| undantagsfall kan attestordningen frangas for leverantérer som ar anslutna till elektronisk handel el-
ler skanning och dar transaktioner eller leveranser av varor/tjanster ar av sadan art att den interna
kontrollen dnda ar tillfredsstallande. | sadana fall kan beslutsattesten ersattas av en maskinell kontroll,
dvs. uppfyller transaktionerna de villkor som satts for transaktionen sker en automatisk attest/besluts-
attest. Det kan till exempel innefatta automatattest av transaktioner/fakturabelopp som haller sig
inom vissa sortiment/beloppsintervall. Beslut om undantag fran attestordningen fattas fran fall till fall
av kommunstabens ekonomichef i samrad med kommundirektor.

Kommunstyrelsen ansvarar genom sin ekonomifunktion for att likvida medel finns tillgangliga for Lulea
kommunens samlade utbetalningar.

5 § Kontrollernas utformning

Kontrollrutinerna ska vara utformade sa att en snabb och smidig rutin kan tillampas samtidigt som de
bidrar till en god intern kontroll. Reglerna ska framja effektiviteten, trygga tillgdngarna, sdkerstalla en
rattvisande redovisning samt bidra till att gallande regelverk efterlevs. Vidtagna kontrollatgarder ska
vara anpassade till transaktionens art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvars- och arbetsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen enskild
medarbetare sjalv ska hantera en transaktion fran borjan till slut. Det &r viktigt att
skilja mellan den som utfor kontrollerna och den som kontrollerna riktar sig mot.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha den kompetens som kravs for
uppegiften.

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person ska ha en sjdlvstandig stallning gentemot
den som kontrolleras.

Jav Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller

narstaende. Detsamma galler utgifter av personnara karaktar. Detta innefattar ocksa
aktiebolag och organisationer dar medarbetaren eller narstaende har dgarintressen
eller ingdr i ledningen. Fér bedémning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen
tilldampas.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sa att effekten av en tidi-
gare kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard.

6 § Tilldelning av attestuppdrag

Kommunstyrelsen och respektive namnd ska inom sin verksamhet utse eller delegera till annan att
utse en eller flera beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Beslut om detta ska fattas varje kalen-
derar. Om flera attestanter utses ska omfattningen av deras uppdrag klart anges.

Styrelse och ndmnd har rétt att sjalv beordra utbetalning genom beslut vid sammantrédde. | dessa fall
ska den som pa delegation fatt ratt att utse betalningsattestanter och ordinarie utsedd attestant snar-
ast underrattas.



7 § Underrattelse om uppdrag om attest och utbetalningskontroll

Styrelse och ndmnder eller den som pa delegation utsett attestanter ansvarar for att de som ar ut-
sedda till attestanter informeras om innebdrden av uppdraget.



