ATTESTREGLEMENTE for LidkGpings kommun

Antaget av kommunfullmaktige 2012-09-17

8 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet ar en del av kommunens internkontrollarbete. Detta reglemente géaller for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive transaktioner fér medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som i
tilampliga delar beaktar kommunens regler.

§ 2 Syfte och malsattning

Syftet med attestreglementet ar att sakerstélla en rattvisande redovisning och motverka
oegentligheter.

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Bestallning Den person som bestéller varor eller tjanster for kommunens rakning
skall vara behérig, ha kompetens och gora kontroller mot styr-
dokument fér upphandling

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen
Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
Betalningsvillkor Att betalning sker vid réatt tidpunkt

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen ar ratt konterad

Beslut Transaktionen 6verensstammer med beslut av behorig beslutsfattare
Om fel uppstar ar malsattningen att dessa ska upptéackas och atgardas snarast.

8 3 Definitioner

Med ekonomisk transaktion avses transaktion som bokfors i kommunens ekonomisystem
enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning.

8 4 Ansvar

Kommunfullmaktige antar reglementet

Kommunstyrelsen ansvarar for
" overgripande uppfdljning och utvérdering av attestreglementet
. att utfarda for kommunen gemensamma tillampningsanvisningar till attestreglementet

" att vid behov ta initiativ till férandring av attestreglementet



Kommunens ndmnder ansvarar for

. att utse eller uppdra at forvaltningschef att utse beslutsattestanter och
behdrighetsattestanter samt ersattare for dessa

" att uppratta och halla aktuell forteckning dver attestanter med tillhérande
namnteckningsprov

" att det arligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varje forandring
under aret

" att antagna regler och tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs

" att vid behov utfarda ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade

Ovanstaende galler aven kommunstyrelsen, avseende de egna forvaltningarna.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for

" att utse eller uppdra at enhetschef/avdelningschef att utse mottagnings- och
bestéllningsattestanter

" att attestansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebérd
= att vid behov ta fram ytterligare tillampningsanvisningar och informera namnden

" overgripande uppfdljning och utvardering av tillampningsanvisningarna for sitt
verksamhetsomrade

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for

. att de lI6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar val och i enlighet med
attestreglementet

Attestanten ansvarar for
" att tillampa faststallda anvisningar till attestreglementet

= att nar brister upptacks rapportera dessa till n&rmast 6éverordnad chef eller annan
person enligt faststélld rutin

8 5 Attestanter

Attestansvaret knyts till person eller befattning, kodintervall samt beloppsgrans med
angivande av eventuella begransningar. Nar ordinarie beslutsattestant inte kan fullgora
attestuppdraget i tid, ar utsedd ersattare beslutsattestant.

Det finns fyra attestroller: bestallningsattest, mottagningsattest, beslutsattest och
behdrighetsattest.

8§ 6 Kontroller

Foéljande kontroll- och attestmoment skall i tillampliga delar utforas:

= Prestation och kvalitet, kontroll av att varan eller tjansten har mottagits eller
levererats och haller avtalad kvalitet

. Pris och villkor, kontroll av pris, betalnings- och leveransvillkor mot avtal, bestéllning,
taxa, bidragsregler eller motsvarande



" Bestallning, kontroll av att inkdp gjorts i enlighet med upphandlingspolicy och ramavtal

. Beslut, kontroll av att behdriga beslut finns och att medel finns budgeterat

= Behdrighet, kontroll av att nddvandiga kontrollmoment har utférts av behériga
personer

. Kontering, kontroll av att konteringen ar korrekt

" Formalia, kontroll av att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god

redovisningssed (se BFN:s vagledning verifikationer 2000)

8 7 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd &r
tillrécklig.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stod.

Ansvarsférdelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person ensam ska hantera en
transaktion fran borjan till slut.

For undantag se tillampningsanvisningarna.

Kompetens
Den som utfor en kontroll ska ha tillrécklig kompetens fér uppgiften.

Integritet
Den som utfor en kontroll ska ha en sjalvstandig stéllning gentemot den kontrollerade.

Jav

Den som utfér kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och
foreningar dar den kontrollansvarige eller narstaende har agarintressen eller ingar i
ledningen.

Dokumentation
Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.

§ 8 Kontrollordning

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

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens
art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Servicekontorets redovisningsenhet kan besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar sa ar
motiverat.

§ 9 Incidenthantering

| syfte att férbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att
brister/oegentligheter rapporteras till verordnad eller till annan person enligt faststalld rutin.



