<

Gavle

KOMMUN

Kommunstyrelsen
Sammantradesdatum 2019-06-19

§ 160: Tillampningsanvisningar attestreglemente,

revidering
Delges:

Samtliga namnder

Dnr 19KS309

Beslut

Kommunstyrelsen beslutar enligt ordférandens forslag
att godkdnna revidering av attestreglemente.
Arendebeskrivning

Kommunfullméktige tog 2018-05-28, §5, beslut om attestreglemente. I beslutet
fastslis att kommunstyrelsen ansvarar fér vergripande uppfdljning och
utviirdering av reglementet samt utfardande av for kommunen gemensamma
tillaggsanvisningar.

Den organisationsférandring som genomftrdes den 1 januari 2019 har medfort
behov av revidering av tilliggsanvisningarna. Andringar har foreslagits i §2 Ansvar,
vilket innebdr att sektorschef dr behorig person att under 16pande ar utse
beslutsattestanter samt i §4 Attester och kontroller gillande ritten att attestera
bokforingsorder

Beslutsunderlag
o Revidering av tillimpningsanvisningar attestreglemente, dnr 19K5309-1
o Tjinsteskrivelse 2019-06-17 - Tillimpningsanvisningar attestreglemente,
revidering, dnr 19KS309-2

Justerare B Uppdragsbestyrkande
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Datum 2019-06-17
Diarienummer: 19KS309

Gavle Dnr 19KS309-2

KOMMUN

Kommunstyrelsen

Tjansteskrivelse - Tillampningsanvisningar
attestreglemente, revidering

Forslag till beslut
Att godkinna revidering av attestreglemente

Arendet i korthet

Kommunfullméktige tog 2018-05-28, §5, beslut om attestreglemente. I
beslutet fastslés att kommunstyrelsen ansvarar f6r 6vergripande
uppf6ljning och utvirdering av reglementet samt utfardande av for
kommunen gemensamma tilliggsanvisningar.

Den organisationsférandring som genomférdes den 1 januari 2019 har
medfort behov av revidering av tilliggsanvisningarna. Andringar har
foreslagits i §2 Ansvar, vilket innebar att sektorschef ar behorig person
att under l6pande ar utse beslutsattestanter samt i §4 Attester och
kontroller gillande ritten att attestera bokféringsorder

Beslutsunderlag
Tillimpningsanvisningar attestreglemente, revidering

Beslutet ska skickas till
Samtliga namnder

Martin Svaleryd

Elkonomidirektor

Gévle kommun Styming och stéd 801 84 Gavle
Besok: Stadshuset Droftninggatan 22 Vaxel 026-17 80 Q0 gayle.kommun@gavie.se www.gavle.se
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Dnr 19KS309-1
2019-06-17

Lena Nilsson

Tillampningsanvisningar attestreglementet,
revidering

§1. Syfte och omfatining

Huvudsyftet med attestreglementet &r att:
e Undvika avsiktliga eller oavsiktliga fel
o Bidra till en réttvisande redovisning

o Motverka oegentligheter

Attestreglementet giller for kommunens ekonomiska transaktioner, se
definition i §3.

Beslut som innebdr ekonomiskt atagande (till exempel avtal) for Giivle
kommun fattas utifrdn ndmnd, tjansteperson pd delegation eller genom
verkstillighet i arbetsbeskrivning eller roll for respektive tjansteperson.
Detta hanteras inte i detta reglemente utan beslut om delegationer fattas i
namnd eller styrelse.

Attestreglementet giller inte bara ekonomisystemet UBW (Agresso) utan
alla rutiner och system som skapar ekonomiska transaktioner till exempel
Treserva, Personec P och Fri.

§2. Ansvar

I reglementet fastslds att kommunens nimnder har det yttersta ansvaret
for att attestreglementet f6ljs.

Detta innebdr att attestant:
e Underrittas
o Informeras om reglemente och tillimpningsanvisningar

o Informeras om att attestansvar har tilldelats

Gidvle kommun 801 84 Gavle Besik Stadshuset Reception Drottninggatan 22
Viéxel 026-17 80 00 gavie.kommun@gavle.se www.gavle.se
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Har kompetens

o

o

Har forstaelse for uppgiften och ansvaret

Har kunskap om inneborden i de ekonomiska transaktioner
som attesteras

Varje namnd utser och upprittar en forteckning 6ver behériga
beslutsattestanter. Beslutsattestratten ar knuten till person och
ansvarskod. Ndmnden ansvarar for att férteckningen ir aktuell. Erséttare
far endast attestera dé ordinarie beslutsattestant 4r franvarande.
Attestforteckning utformas enligt mall framtagen av SG-ekonomi.

Niamnd ansvarar for att gillande attestférteckning stimmer overens med
uppgifter om attestanter i system dar attester hanteras. Kontroller att
uppgifter i ekonomisystem stimmer 6verens med beslut ska ske utifrin
SG-ekonomis utfirdade instruktioner. Kontroller av ovriga system
utformas av respektive systemégare.

Utifrdn sin roll har tjinsteperson ritt att gora ekonomiska transaktioner.
Se definition av roller §4

Beslut om attest ska arkiveras. Det géller sévil beslut tagna i ndimnd som
beslut tagna under lopande ar av behorig person. Behdrig person for
beslutsattest dr sektorschef och for mottagningsattest ar det sektorns
ekonomichef eller motsvarande.

§3. Definitioner

En ekonomisk transaktion kan exempelvis vara:

Faktura

Utbetalning till en extern mottagare

Utbetalning fran verksamhetssystem
Inbetalning fran en extern avsindare

Fakturering frin verksamhetssystem

Tidrapport, 16n eller annan personalkostnad
Virdef6randring av tillgngar/skulder (till exempel

anlaggningstillgéng, 14n, interimposter)
Bestillning i IT-stod

Exempel pa medelsforvalining och medel som kommunen élagts eller
Atagit sig att forvalta och/eller férmedla:

Medel omvardnad

Medel individ och familjeomsorgen
Donationsstiftelser
Kommissionsforsiljning

Sida4 av8

Sid 2 (8)



W

v v

-

Gavle

KOMMUN

Sid 3 (6)
Losenord ar personliga. Anvindaren ansvarar for att ingen obehérig far
tillgang till 16senord. Anvind sdkra 16senord och se till att skydda dem.
§4. Attestanter och kontroller
Beslutsattestritt har den som i nimndens faststéllda internbudget
tilldelats ekonomiskt ansvar, definierat i koddelen ansvar. Beslutsattest
giller ritten att disponera resurser.
Det dr viktigt att samtliga kontroller, nimnda i tabellen nedan, utférs av
respektive roll. Det ar alltid beslutsattestanten som har det slutliga
ansvaret for att transaktionen ir riktig. Observera att den uppgift som
rollen konterare har inte innebir nagot attestansvar.
Attestmomenten ska utforas av minst tvd personer. Exempel pa
attestmoment &r mottagningsattest och beslutsattest. Eskalering till
overordnad sker med automatik i nuvarande ekonomisystem om
mottagningsattestant dr densamma som beslutsattestant.
Tabellen beskriver olika rollers kontrollansvar i olika attestmoment.
Process Attestanter Kontroll Beskoivning av
kontroll
att priskatalog
Upphandlare Priskatalog | stimmer Gverens med
avtalade villkor.
& att systemen innehéller
Systemforvaltare System akisall pidtslon
att transaktionen eller
Attest vid Beslutsattestant vid ?vtalet .
I - Beslut Overensstimmer med
bestillning bestillning e-handel i
beslut av behorig
beslutsfattare.
att varan eller tjansten
Varumottagare Prestation | harlevererats i enlighet
med bestdllning,.
: overgar till flodet attest
Avvikel
i efter erhdllen faktura.
att varan eller tjainsten
har levererats till eller
Prestation frdn kommunen och att
Attest efter leverans stimmer
erhillen Mottagningsattestant Gverens med
faktura bestillning.
att villkoren stimmer
Villkor overens med avtalade
villkor.
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att underlaget ar

trakni -
Uneiming korrekt utrdknat.
Betalnings- | att betalningen sker vid
villkor ratt tidpunkt.
att
betalningsmottagare
Betalnings- | och
mottagare | mottagarkonto/giro
Overensstimmer med
fakturan.
att verifikationen
.. Il 1i
BukfSringss uppfyller lfrajfen enligt
god redovisningssed
underlag .
och gillande
momslagstiftning.
att bokféringen sker
Bokforings- | vid ritt tidpunkt och i
tidpunkt ratt
Beslutsattestant Gy ;
redovisningsperiod.
att korrekta underlag
1 ; i &
Huderlag bifogas dér det krivs.
Kontering att konteringen ir ritt.
att transaktionen
Beslut overensstimmer med
beslut av behorig
beslutsfattare.

- att konteringen och
Periodiska - ; 5
fakturor Beslutsattestant Beslut ovriga villkor ar

korrekta.
att uppgifterna i
allni 1
Beslut aval | 21Stillningsaviale
stimmer Gverens med
beslut.
Beslutsattestant Beslut at'.t‘ tlmrap"porter
@ ; stimmer overens med
Léne- timrapport el
transaktioner CBILS
att
Beslut . :
: avvikelserapportering
avvikelse
attesteras.
att ratt beslutsattestant
Lonekonsult Attestant har signerat avtal eller
timrapport.
Attest vid bestillning

Attest vid bestdllning innebir att attest sker innan bestéllningen har
skickats till leverantren. Det hanteras vanligtvis inom e-handel.
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Attest efter erhallen faktura

Attest efter erhallen faktura innebir att attest sker di fakturan har
erhéllits. Har sker i dagsliget de flesta inkopen. Dessa fakturor knyts inte
till ett ordernummer eller bestéllning. Kontrollmomenten giller dven for
manuellt hanterade fakturor till exempel inom dagbokféringen.

Periodiska fakturor

For periodiskt aterkommande ekonomiska hindelser som ir belopps-
massigt lika och som baseras pa lingsiktiga avtal gors englngsattest.
Uppgitter laggs in i ekonomisystemet med toleransgrinser fér automatisk
granskning, kontering och attest. Exempel pi periodiska fakturor ir
elkostnader, hyror och leasingavgifter.

Bokforingsorder

Attest av bokforingsorder fir goras utifrdn tjinstepersons roll. Det giller
uppréttande av ny verifikation, omféring och korrigering. Kontrollen
innefattar att belopp och konteringar ir riktiga, att motivet for &tgérden
framgér och att hanvisningar sker till ritt underlag eller bifogas
bokforingsordern.

Féljande rittigheter for respektive roll giller:

» Centralt placerade ekonomer 4ger ritt att attestera bokforingsorder
bide inom ndmnd och 6ver nimndsgrinser.

* Sektorsekonomer éger ritt att attestera bokforingsorder inom nimnd
samt mellan nimnder inom sektorn.

e Mellan nimnder som tillhér olika sektorer ska bokforingsorder
hanteras i fléde med elektronisk attest av kostnadsbirande nimnd.

§4.1 Avvikelse

Det finns olika typer av avvikelser. Inom vissa rutiner finns automatisk
elektronisk avvikelsehantering. Fér 6vriga rutiner maste en bedémning
goras efter visentlighetsgrad. Exempel pa atgirder ir rittning av
avvikelser, informera om korrekt hantering och meddela &verordnad.
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§5. Jav

Attestritten omfattar inte egna kostnader, utbetalningar till narstaende
eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dir intressekonflikt kan
forekomma.

Som exempel pa nir attestant inte ska attestera egna kostnader i tjansten
kan ndmnas reserikningar, ersittning for utlagg och representation. Vid
representation av mindre belopp, sasom lunch eller vid enklare fortiring
kan undantag goras frin att attest ska ske av Gverordnad, da den
attestberittigade 4r en av ménga deltagare.

Med nirstdende till attestanten avses make/maka, sambo, syskon,
slaktingar i rakt upp- eller nedstigande led eller annan nirstdende. Med
annan nirstdende menas sviger/svigerska och svirson/svirdotter. Till
denna grupp riknas ocksd fore detta make/maka, sambo, fére detta
svager/svagerska eller den som har vasentligt gemenskap med attestanten
som ar grundad pa andelsritt eller dirmed jaimférligt ekonomiskt intresse.
Detta innefattar ocksd transaktioner med bolag och foreningar ddr den
anstillde eller nirstiende har dgarintressen eller ingar i ledningen. For
bedomning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.

I fall av jiv ska beslutsattest goras av Overordnad. Eskalering till ver-
ordnad gérs manuellt av beslutsattestant i nuvarande ekonomisystem.

§6 Sanktioner

Vid allvarlig eller upprepad misstanke om att reglerna i attestreglementet
inte f6ljs ska kontakt i forsta hand tas med ndrmast Gverordnad chef. I de
fall detta inte dr lampligt ska kontakt tas med annan Gverordnad. Om det
finns misstanke om att allvarliga oegentligheter forekommer ska Givle
kommuns visselbladsarfunktion kontaktas. Vid brottsliga évertridelser sker
hanteringen i vederborlig ordning.

Sida8av8

Sid 6 (6)



