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Attestreglemente

Attestreglementets omfattning

Attestreglementet ar en del av kommunens interna kontroll. Den interna kontrollen ska
sakerstalla att resurser anvands i enlighet med fattade beslut, att kommunens tillgangar
tryggas samt att ekonomiska transaktioner bokfors korrekt enligt lag och god

redovisningssed.

Attestreglementet galler for Umea kommuns styrelse och namnder med foérvaltningar.

Samtliga hel- och majoritetsagda kommunala bolag ska utfarda ett regelverk for attester.

Attestreglementet géller for samtliga ekonomiska transaktioner samt medel som kommunen
alagts eller atagit sig att forvalta/formedla for annan juridisk person. Attestreglementet
galler aven for interna bokféringsorder och liknande. For vidaredelegering av personalfragor

galler Personalnamndens delegationsordning i personal och organisationsfragor.

Av styrelsens och namndernas delegationsordningar ska det framga vem som har ratt att
attestera ekonomiska transaktioner utifran tvahandsprincipen. Tvahandsprincipen innebar
att den som bestaller eller granskar den ekonomiska transaktionen inte kan kombinera detta

med rollen som attestant.

Av styrelsens/namndens delegationsordning framgar vilka beslut som har delegerats. Av
styrelsens/namndens attestforteckning framgar vem som har ratt att attestera ekonomiska

handelser inom Umea kommuns verksamheter.

Definitioner

En ekonomisk héndelse &r en hiandelse som har effekt pa kommunens ekonomi. Den
ekonomiska handelsen ar alla férandringar i storlek och sammansattning av kommunens
tillgangar och skulder, som beror pa kommunens ekonomiska relationer med omvarlden.
Den ekonomiska hdandelsen skapar en verifikation i kommunens bokforing. Det kan vara in-
och utbetalningar, uppkomna fordringar och skulder samt andra atgarder eller transaktioner
som paverkar kommunens ekonomi. En in- eller utbetalning som har tagits emot eller

betalats ut for annans rakning ar en ekonomisk handelse.!

12 kap. 2 § LKBR samt RKR R1 Bokforing och arkivering
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Den ekonomiska hdandelsen ska bokforas i en verifikation i kommunens bokforing enligt lag

om kommunal bokféring och redovisning. Nagra exempel ar:

e fakturor och externa utbetalningar

e |6ner och andra personalkostnader

e placering av likvida medel

e bokforingsorder

e bestéllning av vara/tjanst (genomfors i IT-stod)

e kundfakturor och inbetalning fran en extern avsdndare
e interna transaktioner

e utbetalningar till enskilda

e Ovriga transaktioner i den ekonomiska redovisningen

Bokslutstransaktioner ar:

a) fordelning av inkomster och utgifter som helt eller delvis hanfor sig till en annan
period (t. ex rakenskapsar) an den perioden (t. ex rdkenskapsar) da de uppstar,
och

b) andra typer av transaktioner som ska bokféras nar den I6pande bokféringen
avslutas

En verifikation ar de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen

justering i bokféringen?

Bokféringsunderlag ar samtliga underlag som ger upphov till kontering (t. ex
leverantorsfaktura, kundfaktura, kreditfaktura, bokféringsorder, inbetalning och
utbetalning).

Attest innebar att skriftligt (fysiskt eller elektroniskt) intyga att kontroll (manuell eller
maskinell) av en ekonomisk handelse har genomforts.

En attestrdtt uppkommer efter beslut av styrelse, namnd eller féretradare for namnden,
som i sin tur har fatt delegationsratt fran namnden. En attestratt ar avgransad till det
organisatoriska omrade inom vilket attesten delegerats.

Ett abonnemang ar en bestéallning av en vara eller tjanst som aterkommer under en
tidsperiod och dar betalning sker i forvag.

En tilldmpningsanvisning tydliggor attestreglementet for styrelsens/ndmndens verksamhet.
Styrelsen ansvarar for att tillampningsanvisning tas fram och uppdateras vid behov.

Styrelse/namnd ansvarar for att attestreglemente efterlevs.

27 kap. 3 § LKBR
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Av attestforteckning framgdr vem som har tilldelats uppgiften att attestera ekonomiska

handelser inom Umed kommun verksamheter.

Attestreglementets syfte och malsittning

| detta attestreglemente finns regler for kontroll av ekonomiska transaktioner. Syftet med

attestreglementet ar att sakerstalla:

e att regler for utbetalning och bokféring i samband med 16n, inkdp,
fakturahantering och upprattande av bokféringsorder foljs,

e att en rattvisande redovisning nds samt

e att oegentligheter motverkas.

Malsattningen med dessa regler for kontroll av verifikationer, ar att undvika oavsiktliga eller

avsiktliga fel och darigenom sakerstalla att transaktioner som bokférs ar korrekta avseende:

= Bestdllning. Den person som utfor bestallning av varor eller tjanster for
kommunens rdkning ska vara behorig, ha kompetens och géra kontroller mot
styrdokument for upphandling.

= Prestation. Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen och
leverans/prestation stammer med avtalade villkor.

»  Bokféringsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt lag och god
redovisningssed.

= Betalningsvillkor. Att betalning gors vid ratt/avtalad tidpunkt.

= Bokféringstidpunkt. Bokforing gors vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod.

= Kontering. Transaktionen bokfors pa ratt konton, kostnadsstallen samt
eventuell projekt- eller aktivitetskod. Detta omfattar daven att ratt momsbelopp
bokfors.

= Beslut. Transaktionen 6verensstammer med beslut av behorig beslutsfattare.

Om fel uppstar ska det finnas kontroller som sakerstaller att de upptacks och atgardas

snarast.

Roll- och ansvarsfordelning

Kommunfullmaktige beslutar om attestreglementet.

Kommunstyrelsen bereder attestreglementet och ansvarar for att det finns

tilldmpningsanvisningar. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for évergripande uppféljning och

utvardering. Kommunstyrelsen ska vid behov ta initiativ till forandring av attestreglementet.
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Kommunens styrelse och namnder har ett lagstadgat ansvar for den interna kontrollen inom

sitt verksamhetsomrade.

Attestrutiner ar en del i den interna kontrollen. Attestrutiner och kontroller av att gjorda
attester efterlever reglementets krav, ska utformas sa att de sakerstéller en tillrdcklig intern
kontroll. Styrelse och ndmnder ar inom ramen for den interna kontrollen skyldiga att
sakerstalla att bestimmelserna i detta reglemente foljs samt att attester och kontroller

genomfors.

Varje styrelse/namnd beslutar om delegationsordning och ansvarar for att attestreglemente

efterlevs.

Styrelse/namnd ansvarar for att en aktuell forteckning 6ver behoriga attestanter (inklusive
ersattare) finns. | detta ingar dven att sdkerstalla att forteckningen uppdateras I6pande.
Beslut om forandringar i attestforteckningen (tillfalliga eller permanenta) registreras enligt
reglering i tillampningsanvisning for detta attestreglemente. Besluten arkiveras i enlighet

med arkivreglerna fér rakenskapsmaterial.?

For vidaredelegering av personalfragor géller Personalnamndens delegationsordning i

personal och organisationsfragor.

Roller och ansvar i attestkedjan
Krav pé tvéhandsprincip?

| Umed kommuns attestkedja ska en ekonomisk handelse alltid attesteras av tva
behodriga personer. Ingen person far ensam hantera en ekonomisk handelse fran

bestallning till utbetalning.
Attestkedjan for Ién

e Ansvarig chef kontrollerar och godkanner avvikelser som grund fér den
anstalldes [6n innan utbetalning gors.

e For lon och personalrelaterade poster framgar detta av
”Delegationsordning i personal- och organisationsfragor” beslutad av
kommunstyrelsen.

e Ansvarig chef kontrollerar och attesterar i kommunens personalsystem
enligt tillampningsanvisning for detta attestreglemente infér redovisning av
I6nekostnader och utbetalning.

3 LKBR reglerar.
4 Tvdhandsprincip innebir att ekonomiska hiandelser ska kontrolleras av minst tvd behériga personer.
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Attestkedjan fér bokféringsorder

e Manuella bokforingsorder ska attesteras enligt namndens
attestforteckning.

e Observera att en allman delegation for attest av bokfoéringsorder kan ges till
enskild tjansteperson, exempelvis ekonomichef och controller.

| attestkedjan fér leverantérsfakturor finns tre olika roller, som kontrollerar och
godkdnner fakturan innan betalning gors. Arbetsgangen bestar av tva steg och
beskrivs nedan:

e Bestidllare (for upphandlade inkdp, dar avtal finns och bestallning gors
direkt i inkdpssystemet)

e Granskare (for inkdp dar bestallning inte gors via inkdpssystemet)

e Attestant

Forsta steget, i enlighet med tvahandsprincipen, ar att den ekonomiska
transaktionen hanteras av en behorig bestallare alternativt granskas av en behérig

granskare.

Bestallarens roll ar att utfora en bestéllning for verksamheten i enlighet med
upphandlade avtal. Granskaren ska genom sin namnteckning eller elektronisk
signatur intyga att den leverans som kommit till kommunen &r korrekt bade i

kvantitet och pris.

Samma person kan ha rollen bade som bestéllare och granskare.

Andra steget, som utfors av en attestant, ar att den ekonomiska handelsen
kontrolleras och godkanns genom en namnteckning eller elektronisk signatur.

Attesten innebar att krav under avsnittet Attestnivaer och ansvar nedan uppfylls.

Attest av faktura eller av bestallning genomfors. Attest av bestallning innebar
samma ansvar som vid attest av faktura och inkluderar krav pa att samma

kontroller genomfors.
Observera att vid ordermatchning av faktura sker attest redan i bestallningssteget.

En attestant kan enbart ha rollen som attestant. Denna roll gar ej att kombinera
med rollen som bestéllare eller granskare. Detta innebdar att en person som har
attestratt for nagot kostnadsstalle kan aldrig vara granskare eller bestéllare, daven

om det skulle réra andra delar av organisationen.
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Grundprincipen ar att attest ska goras av ansvarig chef for respektive

kostnadsstalle.

Attestnivder och ansvar fér respektive nivd

Bestdillare

Bestallarens roll ar att utfora bestallningar som ar forenlig med i verksamheten

fattade beslut. Bestdllning innebdr att en behorig person, genom sin namnteckning

eller elektronisk signatur kontrollerat:

Att leverans eller prestation dgt rum

Att tillrackliga formella underlag finns for att verifiera handelsen
Att ett samband finns mellan ekonomisk handelse och
styrelsens/namndens verksamhet

Att korrekt kontering har gjorts

Att moms ar korrekt hanterad och konterad

Att bestallning ar gjord i enlighet med kommunens inkdpsprocess

Beslut att utse bestallare ska dokumenteras skriftligt och hanteras enligt

tilldmpningsanvisning for detta attestreglemente.

Granskare

Granskarens roll ar att sakerstalla att den leverans som kommit till kommunen &r

korrekt bade i kvantitet och pris. Granskningen innebér att en behorig person,

genom sin namnteckning eller elektronisk signatur kontrollerat:

Att leverans eller prestation dgt rum

Att tillrackliga formella underlag finns for att verifiera handelsen

Att ett samband finns mellan ekonomisk handelse och
styrelsens/namndens verksamhet

Att kontroll gérs avseende kvantitet och pris

Att kontroll gors att faktura ar utstalld till verksamhet inom Umea kommun
Att korrekt kontering har gjorts

Att moms ar korrekt hanterad och konterad

Att inkop ar gjort i enlighet med kommunens inkdpsprocess

Innehaller en faktura bristfalliga eller felaktiga uppgifter ska detta patalas for

leverantor och korrigeras genom att en kreditering erhalls innan fakturan skickas

for attest.
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Beslut att utse granskare ska dokumenteras skriftligt och hanteras enligt

tilldmpningsanvisning for detta attestreglemente.

Attestant

Attestantens roll ar att attestera och darmed godkdanna den ekonomiska

transaktionen for bokféring och utbetalning.

Av styrelsens och namndernas delegationsordningar ska det framga vem som ar
behorig att utse attestanter, och ersattare for attestanter, samt vilken rattighet
som attestanterna har. Ansvaret som attestant kopplas till befattning och aktuella
koder med angivande av eventuella begransningar. Om attestratten
vidaredelegeras till annan an chef, ar dock alltid det ekonomiska ansvaret kvar pa

chef for dennes kostnadsstallen.

Attesten innebar att en behoérig person, genom sin namnteckning eller elektronisk

signatur intygar att tillrackliga kontroller har gjorts kring att:

e Leverans eller prestation agt rum

e Det finns ett samband mellan den ekonomiska handelsen och
styrelsens/namndens verksamhet

e Belopp och kvantiteter stammer med bestallning, underlag och faktisk
leverans/prestation

o Tillrackliga formella underlag finns for att verifiera handelsen

e Korrekt kontering har gjorts och av underlag framgar vad den ekonomiska
transaktionen avser

e Moms ar korrekt hanterad och konterad

e Bokforing gors i ratt redovisningsperiod

e Den ekonomiska hdandelsen hanteras i enlighet med tvahandsprincipen

e Delegation finns for attest av den aktuella transaktionen

e Transaktionen ar forenlig med i verksamheten fattade beslut

o Attesterade inkop ar gjorda i enlighet med kommunens inkdépsprocess

e Ratt betalningsvillkor tillampas

e Utbetalning far goras

e Sekretesshantering av faktura ar korrekt utifran gallande lagstiftning

Innehaller en faktura bristfalliga eller felaktiga uppgifter ska detta patalas for
leverantor och korrigeras genom att en kreditering erhalls innan fakturan

attesteras.

8 (10)



Attest av bestallning innebdr samma ansvar som vid attest av faktura och
inkluderar krav pa att samma kontroller genomforts.

Attest av abonnemang ska goras innan de laggs upp och darefter minst en gang per

o

ar.

Styrelse/namnd fattar beslut om delegation. Av styrelsens/namnds
delegationsordningar ska det framga vem som ar behorig att utse attestant, och
ersattare for attestanten, samt vilken rattighet som attestanten har. Ersattaren kan
inte vara en medarbetare i beroendestallning; se dven javsregler under avsnittet

"Begransningar av attestbehorighet for bestéllare, granskare och attestant”.

Beslut att utse attestant ska dokumenteras skriftligt och beslutet hanteras enligt

tillampningsanvisning till detta attestreglemente.

Kompetenskrav pa bestillare, granskare och attestant

Den som bestaller, granskar eller attesterar en ekonomisk héindelse ska ha tillracklig
kompetens for att forsta inneborden i arbetsuppgiften och innehallet i detta

attestreglemente.

Begransningar av attestbehorighet for bestallare, granskare och attestant

Eskaleringsordning egna kostnader.

Attestanten far inte attestera en ekonomisk handelse som avser dennes egen anvandning av
kommunens resurser. Principen galler dven for ekonomiska handelser som avser
attestantens narstaende, kostnad for person som attestanten star i beroendestallning till

eller javssituation.

For ekonomiska handelser ska attest darfor eskaleras enligt nedan. Attest bor eskaleras sa

snart osdkerhet om ovanstaende foreligger. Attest for ekonomiska handelser som avser

e attest gors av dverordnad chef

e forvaltnings hogsta tjansteperson gors av stadsdirektoren

e stadsdirektoren gors enligt kommunstyrelsens delegationsordning

e Fortroendevaldas kostnader ska alltid attesteras av respektive styrelse/ndmnds
utsedda féretrédare.

Jévssituation

Bestallning, granskning eller attest far inte utforas av person dar javsituation kan tankas

uppsta. En javsituation kan avse relation till individ, forening eller liknande dar javssituation kan
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tankas uppsta. En javssituation kan exempelvis uppsta for en narstaende person eller dennes
foretag. Med néarstaende person menas make/sambo, egna barn, bonusbarn, syskon,
svager/svagerska och dennes barn, foraldrar och svarféraldrar eller ndgon annan
narstaende.

Beroendestillning

Den som personen ar i beroendestdillning till kan vara en 6verordnad chef eller annan
med inflytande 6ver personens stdllning hos arbetsgivaren.

Utdelning

Utdelning av medel fran av kommunen forvaltade fonder ska alltid beslutas av
utdelnings-/stipendiekommittén eller behorig styrelse/namnd innan utbetalning far
goras.

Om attestreglementet inte foljs:

Om bestallare, granskare eller attestant inte foljt riktlinjerna i detta reglemente eller pa
annat satt missbrukat sin stallning, frantas attestanten uppdraget eller att annan atgard

vidtas.

Skulle oegentligheter misstankas ska detta snarast rapporteras till narmaste éverordnad chef

alternativt nagon av ekonomichef, forvaltningschef, redovisningschef eller ekonomidirektor.

Nagon av kommunens jurister ska alltid informeras vid misstanke om oegentlighet eller
brott.

Samtliga transaktioner som beddms vara av brottslig karaktar ska omedelbart polisanmalas.

Delegerad attestbehorighet

Delegationer ska folja av styrelse/namnd beslutad delegationsordning. Vidaredelegeringar

far ej strida mot kommunens attestreglemente samt inkdps- och upphandlingspolicy.

Personalfragor

For vidaredelegering av personalfragor galler Personalndamndens delegationsordning i

personal och organisationsfragor.
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