% uppl(osad!le KOMMUNLEDNINGSKONTORET

Handl&ggare Datum Diarienummer
Ahrgren Maria 2016-07-06 KSN-2016-1445
Backlund Thomas

Duvner Sara

Kommunstyrelsen

Attestreglemente

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige besluta

att anta attestreglemente enligt bilaga.

Arendet

Attestreglementet &r en del av Uppsala kommuns arbete med intern kontroll. Respektive
namnd inom Uppsala kommun &r ansvarig for den interna kontrollen inom sitt verksamhets-
omrade och har darmed att sékerstélla att bestammelser enligt detta reglemente iakttas.
N&mnderna forvantas i tillampliga delar anpassa sina delegationsordningar till
attestreglementet.

Foredragning

Kommunledningskontoret har konstaterat att nuvarande attestreglemente for Uppsala
kommun &r i behov av revidering och fortydligande. Det reviderade reglementet foljer
antagna riktlinjer for styrdokument och samspelar med forslag till riktlinjer for verksamhets-
planering och intern kontroll.

Det foreslagna attestreglementet tydliggor ansvarsfordelning och beskriver en utvecklad och
utdkad kontroll inom omradet. Rutiner for tillampning av attestreglementet utarbetas av
kommunledningskontoret och kommuniceras med 6vriga forvaltningar.

Ekonomiska konsekvenser
Inga ekonomiska konsekvenser foreligger.

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Christoffer Nilsson
Stadsdirektor Chef kommunledningskontoret

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00 (véxel)
E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se
www.uppsala.se
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8 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet ar en del av kommunens internkontrollarbete och galler Uppsala kommuns
namnder. Reglementet géller for samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive transaktioner
for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta. Hel- och delagda kommunala
bolag ska utfarda ett motsvarande regelverk som i tillampliga delar beaktar kommunens
regler.

§ 2 Syfte och malsattning
Attestreglementet bidrar till en rattvisande redovisning och motverkar oegentligheter.

Malséttningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga eller

avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att transaktioner som bokfors &r korrekta avseende:
e Bestallning. Den person som bestéller varor eller tjanster for kommunens rékning ska

vara behorig, ha kompetens och gora kontroller mot styrdokument fér upphandling.

Prestation. Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen.

Bokforingsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.

Betalningsvillkor. Att betalning sker vid rétt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt. Bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

e Kontering. Transaktionen ar ratt konterad.

e Beslut. Transaktionen dverensstdimmer med beslut av behorig beslutsfattare.

Om fel uppstar ska dessa upptackas och atgardas snarast.

8 3 Definitioner

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

Med beslutsattest avses att intyga att kontroll av ekonomiska handelser utforts utan
anmarkning. En attest utgar fran och kan alltid harledas till ett beslut av namnd eller
foretradare for namnden grundat pa dennes av namnden tilldelade delegationsrétt. En attestratt
ar avgransad till det organisatoriska omrade inom vilket attesten delegerats.

Med behdrighetsattest avses attest av behorighet i olika IT-system sa som ekonomisystemet.

Med narstaende avses make, maka, sambo, foralder, barn, syskon eller annan nérstaende
(Kommunallagen kapitel 6, § 25).

Att vara i beroendestallning till nagon kan avse dverordnad chef eller annan med inflytande
Over attestantens stallning hos arbetsgivaren.

Javsituation kan avse relation till individ, forening eller likande, annat an ovan, dar
javssituation kan tankas uppfattas eller uppsta (Forvaltningslagen § 11).
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§ 4 Ansvar
Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppféljning och utvéardering av attestreglementet

samt utfardar for kommunen gemensamma tillampningsanvisningar och vid behov reviderar
reglementet. Kommunfullméktige antar reglementet.

Respektive namnd &r ansvarig for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade och
har darmed att sdkerstalla att bestdimmelser enligt detta reglemente iakttas. Kommunens
namnder ansvarar for att
o utse eller uppdra at forvaltningsdirektor att utse attestanter samt ersattare for dessa,
e uppratta och halla aktuell forteckning éver attestanter med tillh6rande
namnteckningsprov,
e det arligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varje forandring
under aret samt
e antagna regler och rutiner avseende detta reglemente foljs.

Forvaltningsdirektor ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for
e att attestansvariga &r informerade om reglerna och rutinernas innebérd,
e att informera ndmnden om attestférteckning och revidering av densamma samt
e (Overgripande uppfdljning och utvardering av rutiner for sitt
verksamhetsomrade.

Verksamhetsansvariga chefer och attestanter ansvarar for
e att de I6pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar vl,
e att tilldmpa faststéllda rutiner till attestreglementet samt
e att nér brister upptécks rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan
person enligt faststalld rutin.

§ 5 Attestanter

Attestansvaret knyts till roll eller befattning, kodintervall samt beloppsgrans med angivande
av eventuella begransningar. Det finns mgjlighet att tillampa fem olika beloppsgréanser vid
delegation av attest. Eventuell beloppsgrans for attestrattighet ska framga tydligt av
beslutshandlingen och f6lja faststélla beloppsgranser. Nar ordinarie beslutsattestant inte kan
fullgdra attestuppdraget i tid, ar i attestforteckning utsedd erséttare beslutsattestant.

8 6 Attesternas utformning och utférande

Attestrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd &r
tillracklig. Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att dualitet tillampas, det vill
saga att ingen person ensam ska kunna hantera en transaktion fran borjan till slut. Den som
utfor en kontroll ska ha tillracklig kompetens for uppgiften. Den som utfér en kontroll ska ha
en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

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. Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt sétt.
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§ 7 Attestertyper

Sakattest (forattest)

e Kontroll av att leverans eller prestation &gt rum samt att ett rimligt samband finns
mellan ekonomisk handelse och n&mndens verksamhet.

e Kontroll av belopp och kvantiteter 6verensstimmer med bestéllning, handelsens
underlag och den verkliga leveransen.

o Sékerstéll att tillrackliga formella underlag finns for att verifiera handelsen.

e Angivelse av korrekt kontering och periodisering av underlaget eller i systemet for
registrering av ekonomisk handelse.

Slutattest (beslutsattest)

¢ Intygande och beslut att leverans eller prestation &gt rum samt att ett rimligt samband
finns mellan ekonomisk h&ndelse och ndmndens verksamhet.

e Intygande och beslut att belopp och kvantiteter 6verensstammer med bestallning,
handelsens underlag och den verkliga leveransen.

¢ Intygande och beslut att tillrdckliga formella underlag finns for att verifiera handelsen.

¢ Intygande och beslut om att korrekt kontering och periodisering av underlaget eller i
systemet for registrering av ekonomisk héndelse

Kontroll stora belopp (efterkontroll av sak- och slutattest i leverantdrsreskontra)
| det elektroniska leverantdrsfakturaflodet granskas samtliga fakturor 6verstigande 200 000
kronor i ett extra steg. Kontrollen ska delegeras till en ekonom med ansvar for eller insyn i
respektive ndmnds verksamhet. Kontroll av stora belopp innebar en extra granskning av:

e Fakturans korrekthet (att den uppfyller krav pa verifikat i Uppsala kommun).

e Fakturans belopp (att skannat belopp motsvarar originalfakturans belopp).

e Fakturans kontering (att den kontering som angivits ar rimlig).

e Beddmning av huruvida den ekonomiska handelsen utgor en driftskostnad eller en

investering.
e Fakturans periodisering (att den periodiserats Over korrekt nyttjandeperiod).

Eskalering

En attestant far aldrig slutattestera en ekonomisk handelse som avser slutattestantens egen
anvandning eller forbrukning av kommunens resurser, vare sig detta galler slutattestanten
privat eller i dennes tjansteutdévning. Denna princip galler dven ekonomiska handelser som i
relation till slutattestanten avser narstaende, beroendestéllning, eller javssituation. For
ekonomiska handelser enligt ovan ska attest darfor eskaleras enligt nedan. Attest bor eskaleras
sa snart osakerhet om ovanstaende foreligger.

Eskaleringsprinciper
e FOr en slutattestant som inte omfattas av punkterna nedan géller att attest for ekonomiska
handelser som kan knytas till denne ges av 6verordnad chef.

e FOr en forvaltnings hogste tjansteman galler att attest for ekonomiska handelser som kan
knytas till denne ges av stadsdirektdoren.
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e FOr en namndledamot galler att attest for ekonomiska héndelser som kan knytas till denne
ges av namndens hdgste tjansteman.

e FOr stadsdirektoren géller att attest for ekonomiska h&ndelser som kan knytas till denne
ges av bitradande stadsdirektor, tillika chef for kommunledningskontoret.

e | de fall da en handelse kan knytas till bade stadsdirektor och bitradande stadsdirektor ges
slutattest av kommunstyrelsens ordférande eller vice ordférande.

e FOr kommunstyrelsens ordforande eller vice ordforande géller att attest for hdndelser som
kan knytas till dessa ges av stadsdirektor eller bitrédande stadsdirektor.

For ekonomiska héndelser som ska attesteras av fortroendevald géller att en preliminér attest
infor betalning gors av stadsdirektor, av bitrddande stadsdirektor eller av ekonomidirektor.
Kostnader fér nadgon av dessas egen anvandning eller forbrukning sker av endera évriga tva.
En obligatorisk efterattest enligt eskaleringsprincipen ska dérefter genomféras och sparas
atkomligt for granskning.

8§ 8 Incidenthantering

| syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att forbattringar,
brister eller oegentligheter rapporteras till dverordnad eller till annan person.



	§ 1 Reglementets omfattning
	§ 2 Syfte och målsättning
	§ 3 Definitioner
	§ 4 Ansvar
	§ 5 Attestanter
	§ 6 Attesternas utformning och utförande
	§ 7 Attestertyper
	Sakattest (förattest)
	Slutattest (beslutsattest)
	Kontroll stora belopp (efterkontroll av sak- och slutattest i leverantörsreskontra)
	Eskalering
	Eskaleringsprinciper

	§ 8 Incidenthantering
	Missiv.pdf
	Attestreglemente


