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8§ 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet @r en del av kommunens internkontrollarbete. Detta reglemente
galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsférvaltning samt transaktioner for medel som kommunen alagts
eller 3tagit sig att férvalta och/eller formedia.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande har mdjlighet att félja
kommunens regler eller utfarda egna riktlinjer som i tillampliga delar ska beakta
kommunens regler.

Reglementet géller bade vid extern och intern redovisning.
Extern redovisning omfattar transaktioner mellan kommunen och annan juridisk eller
fysisk person. Sadana transaktioner &r:

* Leverantdrsfakturor och andra externa utbetalningar.

* Loéner och andra personalkostnader.

* Bidragsutbetalningar.

+ Kassatransaktioner och évriga féréndringar av kommunens tillgadngar och skulder.

Intern redovisning omfattar transaktioner mellan olika sektorer och enheter inom
o . .
kommunen. Sadana transaktioner ar:

* Internfakturor och kostnadsférdelningar.
* Bokféringsorder avseende rattelser och periodiseringar.

Varje namnd/utskott kan vid behov utfarda ytterligare tillampningsanvisningar inom
sitt specifika verksamhetsomrade.

Lonetransaktioner behandlas enligt egna tillampningsanvisningar.

§ 2 Syfte och malsattning
Syftet med attestreglementet ar att sakerstédlla en rattvisande redovisning och
motverka oegentligheter.

M3lsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer och ekonomiska
transaktioner ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sakerstalla
att redovisningen av transaktioner som bokfdrs ar korrekta avseende:

8§ 3 Definitioner

Bestadllning
Den person som bestaller varor eller tjanster for kommunens rakning skall vara
behdrig, ha kompetens och géra kontroller mot styrdokument fér upphandling.

Prestation
Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen och/eller att
transaktionen i évrigt stammer med de villkor som avtalats/éverenskommits.

Bokféringsunderlag
Verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och god redovisningssed.

Betalningsvillkor
Att betalning sker vid ratt tidpunkt.



Bokforingstidpunkt
Bokfdring sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

Kontering
Transaktionen ar ratt konterad.

Beslut
Transaktionen ar godkand av behérig beslutsfattare.
Om fel uppstar ar malsattningen att dessa ska upptéckas och atgédrdas snarast.

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

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmarkning, genom en
namnteckning eller en verifiering med elektronisk signatur.

8§ 4 Ansvarsfordelning inom kommunens organisation

God intern kontroll forutsatter en tydlig och &ndamalsenlig ansvarsfordelning, som
bland annat tillgodoser att:

e Tvahandsprincipen- mer &n en person skéter ett handelsefériopp.
Utgdngspunkten &r att tvd par 6gon ser mer &n ett par och att med fler
inblandade minskar risken for oegentligheter,

e ansvar och kunskap hanger ihop. Den som ansvarar fér en uppgift ska ha
forutsattningar for uppgiften i form av kunskap och kdannedom som gér det
majligt att utféra uppgiften med avsedd effekt,

« kontrollant &r oberoende i férhallande till den/det kontrollerade. En
forutsattning for att kontrollen ska fa avsedd effekt &r att den som utfor
kontrollen inte befinner sig i beroendestallning eller har en for nara relation till
den kontrollerade eller till det som ska kontrolleras.

Kommunfullmaktiges ansvar
Kommunfullmaktige ansvarar for att anta reglementet.

Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen och respektive namnd far inom sin verksamhet utse, eller delegera
till annan att utse, en eller flera beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Om flera
attestanter utses ska omfattningen av deras uppdrag klart anges. Beslut om detta
finns i aktuell delegationsordning.

Kommunstyrelsen ansvarar genom sin ekonomifunktion for att likvida medel finns
tillgangliga for Gallivare kommuns samlade utbetalningar.

Kommunstyrelsen ansvarar for dvergripande uppfdljning och utvardering av
reglementet samt for att vid behov, ta initiativ till férandring av reglementet.

Kommunstyrelsen har ratt att rekommendera kommunens nérstdende bolag och
inrattningar att tillémpa reglementet.

Namndernas ansvar

Kommunens olika ndmnder ansvarar for att antagna regler och eventuella
tilldmpningsanvisningar avseende detta reglemente féljs och att det finns en god
intern kontroll inom namnden. Varje namnd/utskott ska vid behov utfarda ytterligare
tilldAmpningsanvisningar inom sitt specifika verksamhetsomrade.



Attestreglementet faststéller endast minimikraven inom omradet. Namnderna har det
yttersta ansvaret for att reglemente foljs.

Ratt att beslutsattestera ges i normalfallet till den budgetansvariga. Men ratt till
beslutsattest kan aven ges till annan an budgetansvarig.

Respektive namnd ansvarar fér att varje attestant har erforderlig insikt och kunskap
om uppgiften. Ekonomienheten ska vid behov erbjuda kompletterande information.

Varje ndmnd ansvarar for uppratthallandet av aktuella férteckningar éver utsedda
attestanter. Attestforteckningen ska innehdlla uppgift om samtliga
beslutsattestberattigade inom namndens verksamhetsomrade. Av attestférteckningen
ska ocksa framga forutsattningar for beslutattestratten, t.ex. ansvarsintervall.

Om namnden har fattat beslut om begransningar i beslutsattestratt med hansyn till
beloppsstorlek ska dessa framga av attestférteckningen och eventuella
tildmpningsanvisningar.

I direkt anknytning till attestférteckningen ska nhamndens samtliga beslut som fattats
om beslutsattestratt, av ndmnden eller pa delegation, finnas férvarade pa ett
|attillgangligt och dverskadligt satt.

Forvaltningschefs ansvar

Namnden kan delegera till forvaltningschef att utse attestanter samt ersattare for
dessa. Férvaltningschefen ansvarar da for att inom namndens verksamhetsomrade
utse attestanter och ersattare till dessa. Forvaltningschefen ansvarar for att
attestanter ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebérd.

Vikarierande eller tillférordnad befattningshavare eller 6verordnad chef kan ersatta
franvarande attestant.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer ansvarar for att de 16pande
attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar val och i enlighet med
attestreglementet.

Attestanternas ansvar
Enskilda medarbetare som tilldelats nagon av nedanstdende kontrolluppdrag som en
del i den interna kontrollen ansvarar for att:

o fblja attestreglemente samt eventuella tillampningsanvisningar,
e i Overensstammelse med faststadllda rutiner genomféra kontrolluppdraget,

e ihéndelse av att kontrollen visar att nagot ar fel antingen ratta felet
och/eller rapportera till narmast éverordnad chef,

e nar brister upptacks rapportera dessa till narmast dverordnade chef. I det
fall det inte ar lampligt att rapportera om brister till narmast éverordnad
chef ska en rapport i stallet lamnas till forvaltningschefen, kommunens
ekonomichef eller férvaltningsekonom,

e en attestant ska vara opartisk i sitt uppdrag.

§ 5 Attestantbegrepp

Attestansvaret knyts till person eller befattning samt kodintervall. Nar ordinarie
attestant inte kan fullgéra attestuppdraget i tid, utses ersattare. Ersattare far endast
attestera vid ordinarie attestants franvaro.



Nar det galler egna personliga fakturor ska bestdllare géra granskningsattest och
beslutsattest ska géras av éverordnad chef oavsett var budgeten ligger, exempelvis
telefonfakturor mm.

Samtliga attestanter och ersattare ska vara anstdllda av kommunen. Som anstalld i
kommunen raknas aven personal med tidsbegransad anstallning samt inhyrd
personal/konsulter under inhyrningsperioden. Behov av begransningar avseende
belopp, investeringsprojekt med mera bér noga prévas.

Det finns fyra attestroller i Gallivare kommun: ankomstattest, mottagningsattest,
granskningsattest och beslutsattest.

§ 6 Attestuppdraget och Kontrolldtgarder

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

Féljande attest- och kontrollmoment skall i tilldmpliga delar utféras:

Ankomstattest

Kontroll av féretag, F-skatt, adress, organisations-/momsnummer mm.
Denna attest gors vid fakturans ankomstregistrering pa
ekonomienheten.

Mottagnings- och granskningsattest
Kontroll av att varan eller tjansten har mottagits eller levererats och haller avtalad
kvalitet.

Kontroll av pris, betalnings- och leveransvillkor mot avtal, bestallning, taxa,
bidragsregler eller motsvarande. I vissa forvaltningar kan forekomma att
verksamhetscheferna godkanner alla kontroller fér dessa attester.

Innebar kontroll mot underlag, bestallning, leverans, kvalitet, pris och utrakning.
Bekraftar att fakturan stammer med fullgjord leverans eller prestation, att
fakturan stammer med avtalat belopp samt att fakturan siffergranskats. For
utbetalning av bidrag innebar det kontroll mot eventuell bidragsansdkan eller
motsvarande samt mot bidragsregler. Mottagningsattest/granskning ska utféras
av den som kan styrka att leverans, tjanst eller motsvarande utforts.

Beslutsattest

Beslutsattestratt knyts till koddelarna ansvar eller projekt och alltid till en person.
Attestratt for till exempel en viss personalkategori som grupp &r inte tillaten.
Beslutsattestant ska i regel vara den som har budgetansvaret.

Kontroll av att behdriga beslut finns samt att transaktionen konteras korrekt och
ryms inom beslutad budget.



Innebar en bekraftelse av att beslut och regelverk féljs samt att anslag finns for
dndamalet. Bekraftar att verifikationen uppfyller krav enligt god redovisningssed,
samt kontroll av att betalning sker vid ratt tidpunkt och att bokféring sker i ratt tid
och i ratt period samt pa ratt konto. Beslutsattest innebér kontroll av att jav enligt
detta reglementes 7 § inte féreligger.

8§ 7 Kontrollernas utformning och utféorande
Kontrollrutiner ska utformas i enlighet med kommunens riktlinjer fér intern kontroll.

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 tillgangarna, sékerstélla en réattvisande redovisning samt bidra till att gallande
regelverk efterlevs. Vidtagna kontrollatgérder ska vara anpassade till transaktionens
art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Kontroll far ske med hjalp av IT-stdd.

Vid utformning av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas;

Ansvarsfordelning

Ansvars- och arbetsférdelning ska vara tydlig. Huvudregeln ar att ingen person
ensam ska hantera en transaktion fran bérjan till slut. Den sa kallade
tvahandsprincipen.

Undantag fran kravet att tva olika personer ska attestera géller vid rattelse inom
egen forvaltning utférd av controller. Undantag aven vid utférdelning av
gemensamma kostnader (ex. férsdkringspremie) dar ekonomichef far attestera.

Kompetens
Den som utfér en kontroll skall ha tillracklig med kunskap fér uppgiften.

Integritet

Den som utfér en kontroll ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den
kontrollerade. Det ar inte lampligt att underordnad personal beslutsattesterar
overordnad personals utlagg.

Jav

Den som utfér kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjélv eller
narstdende. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dar den anstallde eller
den nérstaende har &garintressen eller ingar i ledningen. Fér bedémning av om
jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tilldampas.

Som huvudregel galler att kostnader som avser utgifter dar den attestansvarige ar
involverad alltid ska attesteras av éverordnad.

Om det avser;

e fdrvaltningschef utférs beslutsattest av kommundirektor,

e namndens ordférande utférs beslutsattest av forvaltningschef eller
kommundirektor,

e vice ordféranden och 6vriga namndledamdter utfors beslutsattest av
forvaltningschef eller kommundirektor,

e kommundirektdrens egna kostnader utfoérs beslutsattest av ekonomichef.



Dokumentation

Férteckning o6ver attestberattigade ska dokumenteras och bevaras som
rakenskapsmaterial. Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa
dndamalsenligt satt. For pappersbaserade rutiner &r huvudregeln att samtliga
attester skall dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen.
Minimikravet &r att beslutsattest alltid skall skrivas pa verifikationen medan évriga
attester kan, om det &r mera lampligt, dokumenteras pa annat satt. Foljesedel
eller mottagningsattesterat kdpkvitto vid kortkdp, skall pd ett varaktigt satt fastas
pa verifikaten. Fér IT-baserade rutiner dokumenteras attesten elektroniskt. Attest
skall i normalfallet registreras av den som utfért kontrollen.

Automatregler

Vissa elektroniska fakturor kan konteras och attesteras automatiskt i
ekonomisystemet. Aterkommande periodiska elektroniska fakturor konteras och
attesteras automatiskt i ekonomisystemet. Automatattesteringen far endast
anvéndas for valkdnda dterkommande fakturor exempelvis Telia och Trafikverket.
En individuell beloppsgrans sétts fér varje enskild faktura, denna ska st pa en
rimlig niva i férhallande till tidigare fakturabelopp sa att oskaligt héga fakturor inte
kan passera.

Automatattesteringen genomgas minst en gang per ar.

§ 8 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i logisk ordning, sa att effekten av en tidigare
kontrolldtgérd inte fértas av en senare kontrolldtgérd, saval for IT-baserade system
som for pappersbaserade rutiner;

e Mottagnings-/granskningsattest ska utféras fore beslutsattest.

e I IT-baserade system sker behérighetskontrollen av systemet.

e [ pappersbaserade rutiner sker behérighetskontrollen av den som registrerar i
kommunens bokféringssystem.

e Behdrighetskontrollen ska inkludera kontroll av behérighet mot
attestforteckning.

e Kontroll ska ske av signatur, konto, beloppsgranser och ansvarskod pa
avstamningslista eller motsvarande.

8§ 9 Tilldelning av attestuppdrag

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

Styrelse och namnd har ratt att sjalv beordra utbetalning genom beslut vid
sammantrade. I dessa fall ska den som pa delegation fatt ratt att utse
betalningsattestanter och ordinarie utsedd attestant snarast underrattas.

8§ 10 Underrattelse om uppdrag om attest och utbetalningskontroll
Kommunstyrelse och namnder eller den som pa delegation utsett attestanter
ansvarar for att de som ar utsedda till attestanter informeras om innebdrden av
uppdraget.



8§ 11 Incidenthantering

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

Attestant som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin stallning
ska, utdver de andra atgarder som kan komma ifraga, frantas sitt attestuppdrag.
Ansvarsfragor regleras i allméan lag och kollektivavtal.

8§ 12 Levandegora
Detta styrdokument publiceras p& kommunens hemsida.

§ 13 Uppfoljning
Attestreglementet genomgas arligen och revideras vid behov.
Attestreglementet foljs upp som en del i den interna kontrollplanen.
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