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§ 5: Revidering av Attestreglemente och
Tillampningsanvisningar
Delges:

Samtliga ndamnder.

Dnr 18KS118

Beslut
Kommunfullmaktige beslutar i enlighet med kommunstyrelsens forslag

att godkénna revidering av Attestreglemente som giller for kommunens
ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsférvaltning och
medel som kommunen alagts eller dtagit sig att forvalta och/eller formedla.

att godkénna revidering av tillampningsanvisningar till Attestreglemente som ska
gilla efter att Attestreglemente har tagits i Kommunfullméktige.

Arendebeskrivning

Det nuvarande attestreglementet dr uppbyggt for att stodja de rutiner som fanns i
slutet av 9o-talet da all utbetalningshantering var manuell. I dag gors elektroniska
attester i verksamhetssystem, personalsystem och i ekonomisystemet.
Attestreglementet bidrar till en rattvisande redovisning och motverkar
oegentligheter.

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utviardering av
attestreglemente samt utfardar for kommunens gemensamma
tillampningsanvisningar.

Inldgg gors av

Patrik Stenvard (M)

Yrkanden

Patrik Stenvard (M) yrkar bifall till kommunstyrelsens forslag.

Beslutsunderlag
e 8§67 KS Revidering av Attestreglemente och Tillimpningsanvisningar, dnr
18KS118-4
¢ Tjansteskrivelse - Revidering av attestreglemente och tillaimpningsanvisningar,
dnr 18KS118-1

Justerare Uppdragsbestyrkande
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e Bilaga - Attestreglemente, dnr 18KS118-2
¢ Bilaga - Tillimpningsanvisningar attestreglementet, dnr 18KS118-3

Justerare

Uppdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum 2018-04-10

§ 67: Revidering av Attestreglemente och
Tillampningsanvisningar
Dnr 18KS118

Beslut

Kommunstyrelsen beslutar enligt ordférandens forslag att foresla
Kommunfullmaktige

att godkédnna revidering av Attestreglemente som giller for kommunens
ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsférvaltning och
medel som kommunen alagts eller dtagit sig att forvalta och/eller formedla.

att godkénna revidering av tillampningsanvisningar till Attestreglemente som ska
gilla efter att Attestreglemente har tagits i Kommunfullméiktige.

Arendebeskrivning

Det nuvarande attestreglementet dr uppbyggt for att stodja de rutiner som fanns i
slutet av 9o-talet da all utbetalningshantering var manuell. I dag gors elektroniska
attester i verksamhetssystem, personalsystem och i ekonomisystemet.
Attestreglementet bidrar till en rattvisande redovisning och motverkar
oegentligheter.

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utviardering av
attestreglemente samt utfardar for kommunens gemensamma
tillampningsanvisningar.

Beslutsunderlag
¢ Tjansteskrivelse - Revidering av attestreglemente och tillaimpningsanvisningar,
dnr 18KS118-1
e Bilaga - Attestreglemente, dnr 18KS118-2
e Bilaga - Tillimpningsanvisningar attestreglementet, dnr 18KS118-3

Justerare Uppdragsbestyrkande
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Gavle

KOMMUN

Kommunstyrelsen

Tjansteskrivelse — Revidering av Attestreglemente
och Tillampningsanvisningar

Forslag till beslut

Att godkédnna revidering av Attestreglemente som giller f6r kommunens
ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsférvaltning
och medel som kommunen alagts eller dtagit sig att forvalta och/eller
formedla.

Att godkidnna revidering av tillampningsanvisningar till Attestreglemente som
ska gilla efter att Attestreglemente har tagits i Kommunfullméktige.

Arendebeskrivning

Det nuvarande attestreglementet ar uppbyggt for att stédja de rutiner som
fanns i slutet av 9o-talet da all utbetalningshantering var manuell. I dag gors
elektroniska attester i verksamhetssystem, personalsystem och i
ekonomisystemet.

Attestreglementet bidrar till en rattvisande redovisning och motverkar
oegentligheter.

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utviardering av
attestreglemente samt utfardar for kommunens gemensamma
tillimpningsanvisningar.

Beslutsunderlag
Attestreglemente

Tillimpningsanvisningar Attestreglemente

Ekonomidirektor

Martin Svaleryd.

Gévle kommun Socialtjanst Gavle 801 84 Gavle
Vaxel 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se ww$]§iﬂlé’:saV 14
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Dnr 18KS118-2
2017-10-20

Pernilla Sandin
Telefon 026-17 80 57
Pernilla.Sandin@gavle.se

Attestreglemente

§1. Syfte och omfattning

Syftet med reglerna for kontroll av transaktioner ar att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och darigenom sidkerstélla att de transaktioner som
bokfors ar korrekta.

Attestreglementet bidrar till en rittvisande redovisning och motverkar
oegentligheter.

Detta reglemente giller for kommunens ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning och medel som
kommunen &lagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla.

Hel- och deldgda kommunala bolag ska utfiarda ett motsvarande regelverk
som i tillampliga delar beaktar kommunens reglemente.

§2. Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvardering
av attestreglementet samt utfirdar for kommunen gemensamma
tillimpningsanvisningar. Kommunfullméktige antar reglementet.

Kommunens namnder har det yttersta ansvaret for att attestreglementet
foljs. Attestanter inom nadmnderna ska underrdttas om uppdragets
omfattning, ansvar och innebord samt om innehéllet i detta
attestreglemente. Den som har attestbehorighet ska ha tillracklig
kompetens for att forstd inneborden i uppgiften som attestant och forsta
innehéllet i detta attestreglemente.

Varje nimnd utser beslutsattestanter. Uppgifterna sammanstills i en
attestforteckning. Namnden ansvarar for att attestforteckningen halls
aktuell. Under 16pande ar tas beslut om forandringar av beslutsattestanter
av  delegat i enlighet med gillande delegationsordning.
Mottagningsattestanter utses av forvaltningens ekonomichef.

Gillande attestforteckning ska stdimma Overens med uppgifter om
attestanter i system dar attester hanteras.

Géavle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Gavle Besok Stadshuset, Drottninggatan 22
Vaxel 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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Utifran sin roll har tjansteperson ratt att gora ekonomiska transaktioner
inom respektive forvaltning. Kommunens centralt placerade ekonomer har
dessutom ratt att attestera bokforingsorder inom forvaltning och over
forvaltningsgranser.
Samtliga attestbeslut ska arkiveras.
§3. Definitioner
Attest innebdr att behorig person genom sin namnteckning eller
elektronisk signatur intygar att en ekonomisk transaktion ar godkand och
kontrollerad utan anméirkning. Namnteckning ska vara bestidndig, icke
forandringsbar under den tid dokumentet arkiveras. Losenord for
elektronisk signatur ska hanteras ansvarsfullt.
§4. Attestanter och kontroller
Beslutsattestratt har den som i ndmndens faststidllda internbudget
tilldelats ekonomiskt ansvar, definierat i koddelen ansvar/kostnadsstille.
Beslutsattest giller riatten att disponera resurser.
Det ar alltid beslutsattestanten som har det slutliga ansvaret for att
transaktionen ar riktig.
Dualitet ska tillaimpas, det vill siga minst tvd personer ska inga i
kontrollkedjan. Undantag kan férekomma.
Tabellen  beskriver  olika  rollers  kontrollansvar i  storre
utbetalningsprocesser.
Beskrivning av
Process Attestanter Kontroll 8
kontroll
att priskatalog
Upphandlare Priskatalog | stimmer 6verens med
avtalade villkor.
.. att systemen innehaller
Systemforvaltare System .
aktuell priskatalog.
att transaktionen eller
. . avtalet
Attest vid Beslutsattestant vid .. ..
s s Beslut overensstimmer med
bestillning bestillning e-handel e
beslut av behorig
beslutsfattare.
att varan eller tjansten
Varumottagare Prestation | har levererats i enlighet
med bestillning.
. overgdr till flodet attest
Avvikelse .
Vi efter erhallen faktura.
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Attest efter
erhallen
faktura

Mottagningsattestant

Prestation

att varan eller tjansten
har levererats till eller
fran kommunen och att
leverans stimmer
overens med
bestillning.

Villkor

att villkoren stimmer
Overens med avtalade
villkor.

Utrdkning

att underlaget ar
korrekt utriknat.

Betalnings-
villkor

att betalningen sker vid
ratt tidpunkt.

Betalnings-
mottagare

att
betalningsmottagare
och
mottagarkonto/giro
overensstimmer med
fakturan.

Beslutsattestant

Bokforings-
underlag

att verifikationen
uppfyller kraven enligt
god redovisningssed
och gillande
momslagstiftning.

Bokforings-
tidpunkt

att bokforingen sker
vid ratt tidpunkt och i
ratt
redovisningsperiod.

Underlag

att korrekta underlag
bifogas dar det krévs.

Kontering

att konteringen ir ritt.

Beslut

att transaktionen
overensstimmer med
beslut av behorig
beslutsfattare.

Periodiska
fakturor

Beslutsattestant

Beslut

att konteringen och
ovriga villkor ar
korrekta.

Lone-

transaktioner

Beslutsattestant

Beslut avtal

att uppgifterna i
anstillningsavtalet
stimmer Gverens med
beslut.

Beslut
timrapport

att timrapporter
stimmer 6verens med
beslut.

Beslut
avvikelse

att
avvikelserapportering
attesteras.
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att ratt beslutsattestant
Lonekonsult Attestant har signerat avtal eller
timrapport.

Attestreglementet giller dven processer med mindre omfattande floden.
Dessa beskrivs inte i tabellen ovan.

§5. Jav

Attestratten omfattar inte egna kostnader, utbetalningar till nirstdende
eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt kan
forekomma. Beslutsattest ska i sddana fall goras av 6verordnad.

§6. Sanktioner

Om reglerna i attestreglementet inte f6ljs vidtas sanktioner. Vid allvarliga
och upprepade forseelser ska nimnden eller av naimnden delegerad person
utreda om attestritten ska dras tillbaka. Vid brottsliga 6vertradelser sker
hanteringen i vederborlig ordning.
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Dnr 18KS118-3
2017-10-20

Pernilla Sandin

Tillampningsanvisningar Attestreglementet

§1. Syfte och omfattning

Huvudsyftet med attestreglementet ar att:
e Undvika avsiktliga eller oavsiktliga fel
e Bidra till en rittvisande redovisning

e  Motverka oegentligheter

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

Beslut som innebar ekonomiskt atagande (till exempel avtal) for Gavle
kommun fattas utifrdin ndmnd, tjinsteperson pa 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 fastslas att kommunens ndmnder har det yttersta ansvaret
for att attestreglementet foljs.

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

o Informeras om att attestansvar har tilldelats

Gévle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Gavle Besdk Stadshuset, Drottninggatan 22
Vaxel 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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e Har kompetens
o Har forstéelse for uppgiften och ansvaret

o Har kunskap om inneborden i de ekonomiska transaktioner
som attesteras

Varje ndmnd utser och upprattar en forteckning 6ver behoriga
beslutsattestanter. Beslutsattestritten ar knuten till person och
ansvarskod. Ndmnden ansvarar for att forteckningen ar aktuell. Ersittare
far endast attestera da ordinarie beslutsattestant ar franvarande.
Attestforteckning utformas enligt mall framtagen av KLK-ekonomi.

Namnd ansvarar for att gillande attestférteckning stimmer 6verens med
uppgifter om attestanter i system dar attester hanteras. Kontroller att
uppgifter i ekonomisystem stimmer Overens med beslut ska ske utifran
KLK-ekonomis utfirdade instruktioner. Kontroller av &vriga system
utformas av respektive systemégare.

Utifran sin roll har tjansteperson ratt att gora ekonomiska transaktioner.
Se definition av roller §4

Beslut om attest ska arkiveras. Det giller savil beslut tagna i naimnd som
beslut tagna under l6pande &r av behorig person. Behorig person for
beslutsattest dr forvaltningschef och for mottagningsattest ar det
ekonomichef eller motsvarande.

§3. Definitioner
En ekonomisk transaktion kan exempelvis vara:

e Faktura

e Utbetalning till en extern mottagare

e Utbetalning fran verksamhetssystem

e Inbetalning frin en extern avsidndare

e Fakturering fran verksamhetssystem

e Tidrapport, 16n eller annan personalkostnad

e Virdefoérandring av tillgdngar/skulder (till exempel
anlaggningstillgang, 1an, interimposter)

e Bestillning i IT-stod

Exempel pa medelsforvaltning och medel som kommunen alagts eller
tagit sig att forvalta och/eller formedla:

Medel omvardnad

Medel individ och familjeomsorgen
Donationsstiftelser
Kommissionsforsaljning
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Losenord ar personliga. Anvandaren ansvarar for att ingen obehorig far
tillgdng till 16senord. Anvind sidkra 16senord och se till att skydda dem.

§4. Attestanter och kontroller

Beslutsattestritt har den som i namndens faststéllda internbudget
tilldelats ekonomiskt ansvar, definierat i koddelen ansvar. Beslutsattest
galler ratten att disponera resurser.

Det ar viktigt att samtliga kontroller, ndimnda i tabellen nedan, utfors av
respektive roll. Det dr alltid beslutsattestanten som har det slutliga
ansvaret for att transaktionen ar riktig. Observera att den uppgift som
rollen konterare har inte innebar nagot attestansvar.

Attestmomenten ska utforas av minst tvd personer. Exempel pa
attestmoment ar mottagningsattest och beslutsattest. Eskalering till
overordnad sker med automatik i nuvarande ekonomisystem om
mottagningsattestant 4r densamma som beslutsattestant.

Tabellen beskriver olika rollers kontrollansvar i olika attestmoment.

Beskrivning av
kontroll
att priskatalog
Upphandlare Priskatalog | stimmer Overens med
avtalade villkor.
att systemen innehéller
aktuell priskatalog.
att transaktionen eller
avtalet
Beslut overensstimmer med
beslut av behorig
beslutsfattare.
att varan eller tjansten
Varumottagare Prestation | har levererats i enlighet
med bestillning.
overgdr till flodet attest
efter erhillen faktura.
att varan eller tjansten
har levererats till eller

. frdn kommunen och att
Prestation ..
Attest efter leverans stimmer
erhéllen Mottagningsattestant overens med
faktura bestillning.
att villkoren stimmer
Villkor overens med avtalade
villkor.

Process Attestanter Kontroll

Systemforvaltare System

Attest vid Beslutsattestant vid
bestillning bestillning e-handel

Avvikelse
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att underlaget ar

Utraknin, -
8 korrekt utraknat.
Betalnings- | att betalningen sker vid
villkor ratt tidpunkt.
att
betalningsmottagare
Betalnings- | och
mottagare | mottagarkonto/giro
overensstammer med
fakturan.
att verifikationen
. u ller kraven enligt
Bokforings- ppfy ray 5
god redovisningssed
underlag .
och géllande
momslagstiftning.
att bokforingen sker
Bokforings- | vid ritt tidpunkt och i
tidpunkt ratt
Beslutsattestant .. .
redovisningsperiod.
att korrekta underlag
Underl . . ..
neeriag bifogas dir det krévs.
Kontering att konteringen ar ritt.
att transaktionen
overensstaimmer med
Beslut v
beslut av behorig
beslutsfattare.
att konteringen och
Periodiska ovriga villkor ar
fakturor Beslutsattestant Beslut Korrekta.
att uppgifterna i
Beslut avtal ar?.s téllnin'gsavtalet
stimmer 6verens med
beslut.
Beslutsattestant Beslut at.t. tlmrap"porter
.. . stimmer 6verens med
Lone- timrapport beslut
transaktioner tets ut.
Beslut zvvikelsera orterin
avvikelse PP J
attesteras.
att ratt beslutsattestant
Lonekonsult Attestant har signerat avtal eller

timrapport.
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Attest vid bestillning

Attest vid bestdllning innebir att attest sker innan bestillningen har
skickats till leverantoren. Det hanteras vanligtvis inom e-handel.

Attest efter erhillen faktura

Attest efter erhdllen faktura innebdr att attest sker da fakturan har
erhéllits. Har sker i dagsliaget de flesta inkopen. Dessa fakturor knyts inte
till ett ordernummer eller bestéllning. Kontrollmomenten giller dven for
manuellt hanterade fakturor till exempel inom dagbokforingen.

Periodiska fakturor

For periodiskt &terkommande ekonomiska héndelser som &r
beloppsmissigt lika och som baseras pa langsiktiga avtal gors
engéngsattest. Uppgifter laggs in i ekonomisystemet med toleransgranser
for automatisk granskning, kontering och attest. Exempel pa periodiska
fakturor ar elkostnader, hyror och leasingavgifter.

Bokforingsorder

Attest av bokforingsorder far goras utifran tjinstepersons roll. Det giller
upprittande av ny verifikation, omfoéring och korrigering. Kontrollen
innefattar att belopp och konteringar ar riktiga, att motivet for atgéarden
framgér och att héanvisningar sker till riatt underlag eller bifogas
bokféringsordern.

Foljande rattigheter for respektive roll giller:

e Centralt placerade ekonomer &ger ritt att attestera bokforingsorder
béde inom forvaltning och 6ver forvaltningsgréanser.

e Forvaltningsekonomer adger ritt att attestera bokféringsorder inom
forvaltningen.

e Mellan férvaltningar ska bokforingsorder hanteras i flode med
elektronisk attest av kostnadsbarande forvaltning.

§4.1 Avvikelse
Det finns olika typer av avvikelser. Inom vissa rutiner finns automatisk
elektronisk avvikelsehantering. For 6vriga rutiner méste en bedémning

goras efter viasentlighetsgrad. Exempel pa atgéarder ar rattning av
avvikelser, informera om korrekt hantering och meddela 6verordnad.
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§5. Jav

Attestratten omfattar inte egna kostnader, utbetalningar till nirstdende
eller affarstransaktioner till bolag eller liknande dar intressekonflikt kan
forekomma.

Som exempel pa nir attestant inte ska attestera egna kostnader i tjansten
kan ndmnas reserdkningar, ersittning for utlagg och representation. Vid
representation av mindre belopp, sdsom lunch eller vid enklare fortaring
kan undantag goras frdn att attest ska ske av Overordnad, dd den
attestberittigade dr en av manga deltagare.

Med nairstdende till attestanten avses make/maka, sambo, syskon,
slaktingar i rakt upp- eller nedstigande led eller annan nirstdende. Med
annan narstiende menas sviger/sviagerska och svirson/svardotter. Till
denna grupp riknas ocksd fore detta make/maka, sambo, fore detta
svager/svagerska eller den som har vasentligt gemenskap med attestanten
som ar grundad pa andelsratt eller dirmed jamforligt ekonomiskt intresse.

Detta innefattar ocksa transaktioner med bolag och foreningar dar den
anstillde eller narstdende har dgarintressen eller ingér i ledningen. For
bedomning av om jav foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.

I fall av jav ska beslutsattest goras av 6verordnad. Eskalering till 6ver-
ordnad gors 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 narmast 6verordnad chef. I de
fall detta inte dr lampligt ska kontakt tas med annan 6verordnad. Om det
finns misstanke om att allvarliga oegentligheter forekommer ska Gévle
kommuns visselblasarfunktion kontaktas. Vid brottsliga 6vertradelser sker
hanteringen i vederborlig ordning.

Sida 14 av 14



	§5 KF Revidering av Attestreglemente och Tillämpningsanvisningar.pdf
	11b9a971-2299-4b30-a627-85e602355f3e.docx
	§ 5: Revidering av Attestreglemente och Tillämpningsanvisningar
	Beslut
	Ärendebeskrivning
	Inlägg görs av
	Yrkanden
	Beslutsunderlag



	§67 KS Revidering av Attestreglemente och Tillämpningsanvisningar.pdf
	85c33de8-8fbe-42a8-8aa6-8a58befc11fb.docx
	§ 67: Revidering av Attestreglemente och Tillämpningsanvisningar
	Beslut
	Ärendebeskrivning
	Beslutsunderlag



	Tjänsteskrivelse - Revidering av attestreglemente och tillämpningsanvisningar.docx
	Tjänsteskrivelse – Revidering av Attestreglemente och Tillämpningsanvisningar
	Förslag till beslut
	Ärendebeskrivning
	Beslutsunderlag


	Bilaga - Attestreglemente.docx
	Attestreglemente

	Bilaga - Tillämpningsanvisningar attestreglementet.docx
	Tillämpningsanvisningar Attestreglementet


