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Forslag till beslut
Utbildningsndmnden foreslas besluta

att godkinna forslag till attestanvisning och attestinstruktion f6r 2015.

Arendet

Attestanvisning och attestinstruktion ingick tidigare som en del i delegationsordningen men i
samband med den nya organisationen har en ny kommungemensam mall {6r
delegationsordning och ansvarsfordelning tagits fram. Genom foréandringen kommer
attestanvisning och attestinstruktion att behandlas separat.

Attestanvisningen dr ett komplement till kommunens attestreglemente och ska visa vem som
4r ansvarig for beslut som far ekonomiska konsekvenser samt vilka beloppsgrénser som giller
for delegaterna. Attestanvisningen &r en del i ndimndens interna kontroll.
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Postadress: Uppsala kommun, utbildningsforvaltningen, 753 75 Uppsaia
Bestksadress: Stationsgatan 12 « Telefon: 018-727 00 00 (vixel)
E-post: utbildningsférvaltningen@uppsala.se
www.uppsala.se




Attestanvisning och attestinstruktion Utbildningsndmnden Beslutad 2015-01-15

Attestanvisning och attestinstruktion
Utbildningsnimnden

2015




Attestanvisning och attestinstruktion Utbildningsndmnden Beslutad 2015-01-15

Attestanvisning for Utbildningsnimnden
Denna anvisning giller fran och med 2015-01-01

Attestanvisningen dr ett komplement till kommunens attestreglemente och ska visa vem som
ar ansvarig for beslut som far ekonomiska konsekvenser samt vilka beloppsgrinser som géller
for delegaterna. Attestanvisningen dr en del i ndmndens interna kontroll.

Beslutsattestant

Némnden delegerar beslutsattest i sérskilda attestinstruktioner till chefer i samtliga linjenivéer
och ska vara kopplad till aktuell kodplan. Attestréitten innebar kontroll av erhallen faktura
eller underlag for Ioneutbetalning vilket innebér att féljande kontroller ska goras:

e Bestillningen har skett hos leveranttren av behdrig person

o Kvantitet och kvalitet 4r riktiga och stimmer med bestéllningen

e Pris, rabatt och §vriga villkor inklusive moms #r riktiga och stimmer med ingéngna avtal
¢ Om inkdp ej gjorts enligt ramavtal skall orsaken till detta antecknas pa fakturan

*  Forunderlag till 16neutbetalningar, att underlag stimmer med fullgjord tjénstgoring

¢ Konteringen &r korrekt.

Begriénsad attestratt kan delegeras till sdrskild befattningshavare for registreringsunderlag for
arvoderad ersdttning och for tjédnstgoringsrapportering.

Attestinnehavare dger aldrig ritt att attestera egna personalkostnader eller egna dvriga
kostnader. Attestinnehavare dger ej heller ratt att attestera kostnader dér jév eller jdvsliknande
forhdllande rdder mellan attestinnehavare och betalningsmottagare.

Forteckning pé beslutsattestanter och erséttare med namnteckningsprov ska upprittas. Genom
namnteckningsprovet bekriftar respektive person att man tagit del av samt godként denna
attestanvisning. Aktuell attestforteckning ska alltid finnas tillgénglig pa férvaltningen.

Sakgranskare - motsvarar mottagnings- och granskningsattestant i kommunens
attestreglemente

Beslutsattestanten utser sakgranskare for sitt ansvarsomrade Sakgranskarens uppgift 4r att
utféra kontrollatgérder vilket innebar

o Fakturan stimmer 6verens med bestéllningen och med foljesedel/
mottagningsbekriftelse.

o Kontering av fakturan

o Kontroll av utrikning

e Fora fram reklamationer, restnoteringar eller andra klagomal till leverantdren

Bestiillare
Bestiller varor och tjénster pd uppdrag av beslutsattestanten. Bestillaren ska se till att
sakgranskaren har tillgang till f6ljesedlar och 6vriga underlag for att kunna utféra sin kontroll.

Behdorighetsattestant
Behorighetsattesten 4r den sista atgérden innan transaktionen fullféljs och utférs av den som
registrerar transaktionerna i kommunens ekonomi eller PA-system. Kontrollen omfattar att
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o Foreskrivna attester har skett.
e Behoriga personer har attesterat.
e Betalning gar till ritt mottagare.

Ekonomichefen utser behorighetsattestanter for nimndens verksamhetsomréade.
Delegater och beloppsgrinser

Utbildningsndmnden har delegerat attestrétt enligt nedanstdende. Attestrétten for
befattningshavare omfattar dven tillférordnad vikatie.

Delegat Beloppsgriins
Utbildningsdirektor Obegrinsat
Avdelningschef och bitridande 1 000 tkr
avdelningschef

Ekonomichef 500 tkr
HR-chef 500 tkr

Enhetschef/bitridande enhetschef 50 — 500 tkr
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ATTESTINSTRUKTION FOR
Utbildningsdirektor

Denna instruktion giller fr o m 2015-01-01 och tills vidare

Utbildningsnémnden har delegerat attestrétt till den som &r ansvarig/erséttare for
forvaltningen som helhet. Den ansvarige kallas fortséttningsvis attestinnehavare,

For attestinnehavaren géller vid varje tidpunkt géllande attestreglemente fér Uppsala kommun
samt géllande delegationsordning, attestanvisning och attestinstruktion for
Utbildningsndmnden med de begrénsningar som framgér av denna attestinstruktion.

Ansvar utbildningsdirektér

Anskaffning av varor och tjinster

Attestinnehavaren har enligt denna attestinstruktion ritt att besluta om anskaffning av varor
och tjénster samt investeringar inom hela forvaltningen. Vid anskaffning av varor och tjénster
giller Uppsala kommuns regler for inkép och upphandling vilket bland annat innebér att
Lagen om offentlig upphandling skall tillimpas samt att rekvisitioner alltid skall anvéindas. I
rekvisitionen skall varan eller tjénsten preciseras samt takbelopp anges.

Attestritt

Attestinnehavaren har ritt att beslutsattestera personalkostnader, 6vriga kostnader och

investeringar inom f6rvaltningens resultatstéllen enligt foljande:

e Personalkostnader inom givet budgetansvar

o Ovriga 16pande kostnader

o Samtliga investeringar inom forvaltningen enligt beslutad investeringsbudget

o Forutom eget budgetansvar dger utbildningsdirektor rétt att beslutsattestera samtliga
16pande kostnader inom Utbildningsndmnden.

Attestinnehavaren far inte attestera kostnader som berér den egna personen till exempel
personalkostnader, reserékningar, kurser och konferenser, personlig utrustning,
mobiltelefonrékningar etc., ej heller kostnader som hér samman med en for attestinnehavaran
nérstaende fysisk eller juridisk person. Samma géller om det finns anledning att anta att
attestinnehavarens opartiskhet kan ifragaséttas. Attesten ska dd istéllet utféras av ndmndens
ordférande.

Attestinnehavarens namnteckningsprov och signatur ska skrivas in i bilaga 7 och finnas i
original pa forvaltningen vid Stationsgatan 12.
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ATTESTINSTRUKTION FOR
avdelningschef och bitridande avdelningschef, enhetschef och bitriidande enhetschef

Denna instruktion giller fr o m 2015-01-01 och tills vidare

Utbildningsndgmnden har delegerat attestriitt till avdelningschef och bitridande
avdelningschef, enhetschef och bitridande enhetschef och ersittare for dessa. Delegaterna
kallas fortséttningsvis attestinnehavare. For attestinnehavare i omradet eller enheten giller vid
varje tidpunkt géllande attestreglemente for Uppsala kommun samt gillande
delegationsordning, attestanvisning och attestinstruktion f6r Utbildningsndmnden med de
begrinsningar som framgéar av denna attestinstruktion.

Anskaffning av varor och tjinster

Attestinnehavaren har enligt denna attestinstruktion ritt att besluta om anskaffning av varor
och tjénster inom sitt omrade/enhet. Vid anskaffning av varor och tjinster giller Uppsala
kommuns regler f6r inkdp och upphandling vilket bland annat innebér att Lagen om offentlig
upphandling skall tillimpas samt att rekvisitioner alltid skall anvindas. I rekvisitionen skall
varan eller tjdnsten preciseras samt takbelopp anges.

Attestriitt

Attestinnehavaren har ritt att beslutsattestera kostnader inom resultatstillet enligt foljande:

e Personalkostnader inom givet budgetansvar

o Ovriga Idpande kostnader och investeringar enligt gillande investeringsbudget och
attestanvisning.

Attestinnehavaren far inte attestera kostnader som berdr den egna personen t ex
personalkostnader, reserékningar, kurser och konferenser, personlig utrustning,
mobiltelefonrdkningar etc. ej heller kostnader som hér samman med en for attestinnehavaran
nirstdende fysisk eller juridisk person. Samma giller om det finns anledning att anta att
attestinnehavarens opartiskhet kan ifragasittas. Attesten ska da stillet utforas av nirmast
dverordnad chef.

Overordnad fir alltid attestera handling som underordnad har attestritt for.
Nir attestinnehavarens egen attestrétt upphér att gilla upphor ocksa ersittarens.

Attestinnehavarens namnteckningsprov och signatur ska skrivas in i bilaga och finnas i
original p4 kansliet vid forvaltningen Stationsgatan 12.




