-+ Tilldmpningsanvisningar till attestreglementet fér Lulea kommun
1 § Tilldampningsomrade

Attestreglementet dr en del av kommunens internkontrollarbete och géller fér Luled kommunens
samtliga ekonomiska transaktioner inklusive interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta. Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt
inflytande utfardar egna riktlinjer som i tillampliga delar beaktar kommunens regler.

2 § Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstaben ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen lamna rapport om reglementets
tillampning samt att fores|a atgarder.

Kommundirektdren bemyndigas att utse attestanter inom kommunledningen med angivande
av verksamhetsomrade och beloppsbegrdansningar.

3 § Namndernas ansvar

Attestreglementet faststaller endast minimikraven inom attestomradet. Eftersom ndmnderna
har det yttersta ansvaret for att attestrutinen fungerar inom verksamhetsomradet kan det vid
behov vara lampligt att namnden utfardar namndsanpassade tillampningsanvisningar.

Fordelningen av olika attestmoment ska vara en naturlig foljd av den ansvars- och arbetsférdelning som
rader i organisationen. Namnd far delegera ratten att utse beslutsattestanter samt ratten att besluta om
eventuella kompletterande kontroller till forvaltningschef. Om attest sker med hjélp av IT-stod ansvarar
systemdagaren for att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av behorigheter, inférande av
systemfordandringar och dokumentation av utforda kontroller (historik). Ratt att beslutattestera ges i
normalfallet till den budgetsansvarige. Ndmnden kan besluta om ratt till beslutattest aven fér annan an
budgetansvarig. Ersattare far endast attestera vid ordinarie attestants franvaro.

Kommunens ndmnder ska utforma egna foreskrifter for underhall av attestforteckningen.
Attestforteckningen ska innehalla uppgift om samtliga beslutattestberattigade inom ndmndens
verksamhetsomrade. | de fall attester inte gors i IT-baserade system ska attestforteckning dven innehalla
namnteckningsprov. Av forteckningen ska ocksa framga forutsattningar for beslutattestratten, t.ex.
ansvarsintervall. Om namnden har fattat beslut om begransningar i beslutattestratt med hansyn till
beloppsstorlek, krav pa kompletterande attester mm ska dessa framga ur attestférteckningen och
tilldmpningsanvisningar. | direkt anknytning till attestfoérteckningen ska namndens tillampningsanvisningar
och samtliga beslut som fattats om beslutattestratt, av namnden eller pa delegation, finnas férvarade pa
ett overskadligt satt.

Attestforteckning ska forutom att finnas pa respektive férvaltning ocksa dverlamnas arligen till
kommunens ekonomifunktion.

4 § Forvaltningschefernas ansvar

Om ndmnden delegerar beslut om attestratt till forvaltningschef ska denne aven tillse att
attestforteckning och tillampningsanvisningar motsvarande kraven i 3 § utfardas.



5 § Attestanters ansvar

Meningen med de olika kontrollerna ar att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska kunna
undvikas. Fel eller brister som noteras i de olika attestmomenten ska omedelbart bli foremal for
utredning. | forsta hand ska man vanda sig till den som kontrollerar, attesterar transaktionen for en
forklaring eller atgard. Vid allvarliga fel ska narmaste éverordnad chef underrattas. Forvaltningens
ekonomifunktion, personalfunktion kan ocksa utgora ett stod for attestanten.

6 § Kontroller

Transaktioner ska attesteras innan de utfors, genomfdrs. Med attest menas att intyga att kontroll utforts
utan anmarkning. De kontroller som skall utforas ar:

Prestation och kvalitet Kontroll innefattar att vara eller tjdnst mottagits och att den haller avtalad kvalitet.
Pris, villkor och formalia For anskaffning av varor och tjanster innebar det kontroll mot bestallning och

Kontering
Beslut

Behérighetskontroll

avtal inklusive betalnings- och leveransvillkor och att utbetalningsunderlag
uppfyller krav enligt lagstiftning och god redovisningssed. Vid kontroll av fakturor i
system for elektronisk fakturahantering ska fakturauppgifterna avstdammas mot
fakturabilden.

For utbetalning av bidrag innebar det kontroll mot eventuell bidragsansdkan eller
motsvarande samt mot bidragsregler.

For fakturering innebar det kontroll mot avtal, eventuellt beslutad taxa samt
faktureringsunderlag.

Kontroll att kontering ar ratt

Kontroll att de formella beslut som behovs ar fattade t ex faststallande av taxa,
investeringsbeslut, att utgiften ar férenlig med verksamheten samt kontroll mot
disponibla medel enligt budget bor géras innan bestallning.

Behorighetskontrollen inkluderar kontroll av behérighet mot attestférteckning.
Kontroll ska ske av signatur, ansvarsomraden, beloppsbegransningar, att minst tva
personer har hanterat en transaktion i de fall detta ar ett krav, och 6vrigt som bor
kontrolleras.

Da det i IT-baserade rutiner finns funktioner fér kontroll av behorigheter ersatter
denna den manuella behdrighetskontrollen.

7 § Kontrollernas utformning och utférande

Ansvarsfordelning

Foljande minimikrav galler for férdelning av kontrollerna vid olika typer av transaktioner:

Anskaffning av varor och tjdnster, utbetalning av bidrag och andra externa utbetalningar

Minst tva personer ska kontrollera en transaktion. Fordelningen av de olika kontrollmomenten mellan de
olika kontrollansvariga anpassas efter transaktionens art och ndmndens organisation.

Kontroll av prestation vid anskaffning av varor och tjanster ska utforas av annan an beslutsattestanten.
Namnd kan i egna tillampningsanvisningar besluta om undantag fran detta krav. Kompletterande
kontroller t ex stickprov maste da istéllet sattas in. Foljande generella undantag fran kravet att kontroll av
prestation ska utforas av annan an beslutsattestanten géller for:

- abonnemangsfakturor t ex telefon, lokalhyror, el och vatten

- forskottsfakturor, t ex anmalningsavgifter, a-contofakturor

- skatter och avgifter, t ex fordonskatt



Behorighetskontroll ska utféras av annan an beslutsattestanten. Behorighetskontroll kan ocksa ske
automatiskt mot uppsatt regelverk i IT-system.

Fakturering av utforda tjanster.

Samtliga kontroller, forutom behorighetskontroll, kan utféras av samma person. Respektive néamnd
ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att allt som ska faktureras blir
fakturerat till ratt belopp och villkor. Fakturering skall ske i omedelbar narhet till utférd tjanst.

Kreditering och makulering av kundfakturor.

Minst tva personer ska kontrollera en transaktion. Beslutattest ska ske av attestbehérig.
Kreditering/makulering skall utforas av annan an beslutattestant. Behorighetskontroll kan ocksa ske
automatiskt mot uppsatt regelverk i IT-system.

Inbetalning av bidrag/skatteintdkter/finansiella intdkter och andra externa inbetalningar
Samtliga kontroller kan utféras av samma person. Respektive namnd ansvarar fér att kompletterande
kontroller sker sa att det sdkerstélls att alla inbetalningar erhalls till ratt belopp och villkor.

Kalkylmassiga kostnadsférdelningar

Avser fordelningar som sker via databearbetningar sasom PO-palagg, MO-palagg, 10-paldgg, avskrivningar
och internranta pa anldggningstillgdngar. Dessa behdver inte beslutsattesteras. Kontroll mot pris, villkor,
formalia och beslut utféres av handlaggaren. Loggning i ekonomisystem galler som dokumentation av
kontrollerna.

Ovriga interna kostnadsfordelningar
T ex via a-pris eller procentuella férdelningar. Attesteras av beslutsattestanten vid periodvisa
overenskommelser och utfores dérefter [6pande av handldaggaren.

Justering av uppenbart felaktig bokféring samt periodiseringar
Dessa transaktioner kan i vissa fall utféras av handlaggaren utan attest av behorig beslutsattestant.
Budgetansvarig maste underrattas om transaktionen.

Lon/erséttning och andra personalkostnader
Avser transaktioner med ekonomiska konsekvenser som rapporteras via personalsystemet. For dessa har
budgetansvarig attestratt.

Rapportering i personalsystemet gors pa nagot av foljande satt:

1. direkt av budgetansvarig,

2. budgetansvarig attesterar efter det att den anstéallde rapporterat via IT-system eller
3. handlaggare utifran skriftligt underlag som budgetansvarig attesterat

Respektive ndmnd ansvarar for att [onekontroll samt andra kontroller av personalkostnaderna utfors.
Systemfdrvaltare utfor dessutom kontroller som ingar i systemforvaltaruppdraget. Ytterligare uppgifter
om ansvarsfordelning framgar av tillampningsanvisningar for anvdndande av personalsystemet.

Kompetens

Respektive ndmnd ansvarar for att varje beslutsattestant och ovriga kontrollansvariga har erforderlig
insikt och kunskap om uppgiften. Kommunens ekonomifunktion ska vid behov ge ndmnden stod med
detta.

Integritet
Den som utfor kontroll ska ha en sjalvstandig stéllning gentemot den kontrollerade. Detta utesluter inte
att personal som dr underordnad beslutsattestanten utfor kontroll av prestation, kvalitet, pris, villkor och



formalia. Det &r daremot inte [ampligt att underordnad personal beslutattesterar sddant som déverordnad
har kontrollerat prestation, kvalitet, pris, villkor och formalia for. Inte heller ska direkt underordnad
personal beslutattestera éverordnads utldgg och dylikt. Namndsordférandens utlagg o dylikt kan
attesteras av vice ordforande eller av kommunstyrelsens ordférande.

Jav/Egna kostnader

Transaktioner som avses ar in- och utbetalningar som t.ex. reserakningar, ersattning for utlagg, egna

mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjalv eller narstaende eller affarstransaktioner till
bolag eller liknande dér intressekonflikt kan uppsta. Beslutattest ska ske av 6verordnad, om det avser
namndens ordférande utfors beslutattest av vice ordférande eller av kommunstyrelsens ordférande.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.

IT-baserade rutiner

Utforda kontroller dokumenteras genom elektronisk attest. Attest i IT-systemet ska i normalfallet goras av
den som utfért kontrollen. Om attesten gors av annan an den som utfort kontrollen ska utférd kontroll
dokumenteras pa annat satt. Sadan dokumentation, t ex beslutattesterad bestéllning eller foljesedel med
attest for prestation och kvalitet ska sparas pa ett dverskadligt satt enligt gallande redovisningsregler.
Attest ska i efterhand ga att knyta till den person som utfort kontrollen. Tabellstyrda och automatiska IT-
baserade kontroller t ex behoérighetskontroll i system for elektronisk handel och elektronisk
fakturahantering ska framga av systemdokumentationen. Av denna dokumentation ska ocksa framga hur
eventuella fel hanteras.

Pappersbaserade rutiner

Huvudregeln ar att samtliga kontroller ska dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen eller
om det ar praktiskt lampligt, dokumenteras pa annat satt. Sddan dokumentation, t ex beslutattesterad
bestallning eller féljesedel med attest for prestation och kvalitet ska pa ett varaktigt satt fastas pa
verifikatet eller sparas pa ett 6verskadligt satt enligt gallande redovisningsregler. Av ndmnden beslutade
kompletterande kontroller ska dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort
kontrollen.

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

Beslutattest kan gdras redan vid bestallning. Endast om vasentliga avvikelser mellan attesterad
bestéllning och leverans, vriga villkor mm sedermera uppstar maste beslutattesten férnyas. | rutiner dar
beslutattest inte har skett vid bestélining ska kontroll av prestation, kvalitet, pris, villkor, formalia och
kontering utforas fore beslutsattest.

Kontroll av behorighet sker efter att beslutattest utforts. Slutregistrering i IT-system far inte ske innan
behorighetskontroll har utforts.

Vid bestéllning av frekventa varor t ex livsmedel, kontorsmaterial och forbrukningsvaror via IT-baserade
bestallningssystem kan bestéllningsberattigade utses. Dessa kan bestalla fran i forvag definierade
leverantorer, sortiment, inom faststallda beloppsgranser och pa angivna ansvar. Kompletterande
kontroller kravs endast i de fall bestallningen avviker mot regelverket. Beslutattest gors pa det i forvag
uppsatta regelverket. Beslutattesten ska dokumenteras genom elektronisk attest eller om detta inte ar
mojligt genom varaktig paskrift pa regelverket i pappersbaserad form. Bestallningsberattigad och
beslutsattestant maste i dessa fall vara olika personer.



