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Attestreglemente for Heby kommun

§ 1 Reglementets omfattning

Attestreglementet 4r en del av kommunens internkontrollarbete och géller Heby kommuns nimnder.
Reglementet géller for samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive transaktioner for medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta. Kommunala bolag ska utfirda ett motsvarande regelverk som
itilldmpliga 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
dirigenom sikerstélla att transaktioner som bokfors 4r korrekta avseende:

*  Bestillning. Den person som bestéller varor eller tjinster for kommunens rdkning ska vara

behorig, ha kompetens och gora kontroller mot riktlinje for upphandling samt uppge rétt referens.

*  Prestation. Varan eller tjinsten har levererats till eller fran kommunen.

*  Bokfiringsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.

*  Betalningsvillkor. Att betalning sker vid ratt tidpunkt.

*  Bokfiringstidpunkt. Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i riatt redovisningsperiod.

*  Kontering. Transaktionen &r ritt konterad.

*  Beslut. Transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare.

Om fel uppstar ska dessa upptéckas och atgédrdas snarast.

§ 3 Definitioner

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

Med beslutsattest avses att intyga att kontroll av ekonomiska héndelser utforts utan anmérkning. En attest
utgar fran och kan alltid héirledas till ett beslut av nimnd eller féretrddare for nimnden grundat pa dennes
avnédmnden tilldelade delegationsrétt. En attestritt ir avgrénsad till det organisatoriska omrade inom
vilket attesten delegerats.



Med behérighetsattest avses attest av behorighet i olika IT-system s& som ekonomisystemet.

Med ndrstdende avses make, maka, sambo, fordlder, barn, syskon eller annan nirstaende. Jdvsituation kan
avse relation till individ, forening eller liknande, annat 4n ovan, dér javssituation kan tdnkas uppfattas eller
uppsté (Forvaltningslagen § 11).

Att vara i beroendestdllning till nGgon kan avse 6verordnad chef eller annan med inflytande 6ver
attestantens stillning hos arbetsgivaren.

§ 4 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvéirdering av attestreglementet samt
utfirdar for kommunen gemensamma tillimpningsanvisningar och vid behov reviderar reglementet.

Kommunfullméktige antar reglementet.

Respektive ndmnd &r ansvarig fér den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade och har ddrmed
att sikerstilla att bestimmelser enligt detta reglemente iakttas. Kommunens nimnder ansvarar for att
+ utse eller uppdra at forvaltningschef att utse attestanter samt erséttare for dessa,
+ upprétta och halla aktuell férteckning 6ver attestanter med tillh6rande namnteckningsprov,
+ detarligen fattas beslut om alla attestanter samt att beslut fattas vid varje fordndring under aret
samt
+ antagna regler och rutiner avseende detta reglemente f6ljs.

Forvaltningschef ansvarar inom ndmndens verksamhetsomrade for
e  attattestansvariga ir informerade om reglerna och rutinernas innebord,
+ attinformera nimnden om attestférteckning och revidering av densamma samt
+  overgripande uppf6ljning och utvirdering av rutiner for sitt verksamhetsomrade.

Verksamhetsansvariga chefer och attestanter ansvarar for
+ attdelopande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar vél,
« atttillampa faststéllda rutiner till attestreglementet samt
* attnir brister upptécks rapportera dessa till nirmast 6verordnad chef eller annan person enligt
faststélld rutin.

§ 5 Attestanter

Attestansvaret knyts till kodintervall samt beloppsgrins med angivande av eventuella begrinsningar. Det
finns mojlighet att tillimpa fyra olika beloppsgréanser vid delegation av attest.

Niva 1 Ett prisbasbelopp (2019; 46 500 kr)

Niva 2 10 prisbasbelopp (2019; 465 000 kr)

Niva 3 50 prisbasbelopp (2019; 2 325 000 kr)

Niva 4 100 prisbasbelopp (2019; 4 650 000 kr)

Beloppsgrins for attestrittighet ska framga tydligt av beslutshandlingen och f6lja faststéllda
beloppsgrianser. Nar ordinarie beslutsattestant inte kan fullgdra attestuppdraget i tid, 4r utsedd erséttare
beslutsattestant.

§ 6 Attesternas utformning och utférande

Attestrutinerna ska utformas sé att den interna kontrollen inom respektive nimnd ér tillracklig.
Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ir att dualitet tillimpas, det vill sdga att ingen person
ensam ska kunna hantera en transaktion fran bérjan till slut. Den som utfoér en kontroll ska ha tillracklig
kompetens for uppgiften. Den som utfér en kontroll ska ha en sjilvstindig stillning gentemot den
kontrollerade.



De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning s4 att effekten av en tidigare kontrollatgérd inte
fortas av en senare kontrollatgard. Kraven pa vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den
ekonomiska transaktionens art s att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vidtagna
kontrollatgiarder ska dokumenteras p4 &ndamalsenligt sitt.

§ 7 Attesttyper

Mottagningsattest (forattest)

+ Kontroll av att leverans eller prestation &gt rum samt att ett rimligt samband finns mellan
ekonomisk hindelse och ndimndens verksamhet.

« Kontroll av att belopp och kvantiteter éverensstimmer med bestéllning, hindelsens underlag och
den verkliga leveransen.

«  Sakerstall att tillrackliga formella underlag finns for att verifiera h&dndelsen.

» Angivelse av korrekt kontering och periodisering av underlaget eller i systemet for registrering av
ekonomisk héndelse.

Slutattest (beslutsattest)

+ Intygande och beslut att ett rimligt samband finns mellan ekonomisk héndelse och nimndens
verksambhet.

+ Intygande och beslut att belopp och kvantiteter 6verensstimmer med bestéillning, hindelsens
underlag och den verkliga leveransen.

+ Intygande och beslut att tillrickliga formella underlag finns for att verifiera hindelsen.

+ 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 leverantrsreskontra)
I det elektroniska leverantorsfakturaflodet granskas samtliga fakturor gverstigande 200 000 kronor i ett
extra steg. Kontrollen ska delegeras till en ekonom med ansvar for eller insyn i respektive nimnds
verksamhet. Kontroll av stora belopp innebér en extra granskning av:

+  Fakturans korrekthet (att den uppfyller krav pé verifikat i Heby kommun).

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

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

* Beddmning av huruvida den ekonomiska héndelsen utgoér en driftskostnad eller en investering.

»  Fakturans periodisering (att den periodiserats 6ver korrekt nyttjandeperiod).

+  Kontrollera att avtal med leverantoren finns registrerat i Kommers.

Eskalering
En attestant far aldrig slutattestera en ekonomisk hindelse som avser slutattestantens egen anvindning
eller forbrukning av kommunens resurser, vare sig detta géller slutattestanten privat eller i dennes
tjinsteutdvning. Denna princip géller &ven ekonomiska hindelser som i relation till slutattestanten avser
nirstdende, person i beroendestéllning, eller i en javssituation. Fér ekonomiska hiindelser enligt ovan ska
attest darfor eskaleras enligt nedan. Attest bor eskaleras si snart osédkerhet om ovanstiende foreligger.
Eskaleringsprinciper
+ For en slutattestant som inte omfattas av punkterna nedan géller att attest for ekonomiska
héndelser som kan knytas till denne ges av 6verordnad chef.
+ Foren forvaltnings hogste tjinsteman géller att attest for ekonomiska héndelser som kan knytas
till denne ges av kommunchefen.
+ For en nimndledamot géller att attest for ekonomiska héndelser som kan knytas till denne ges av
nédmndens hégste tjinsteman.
+  For kommunchefen géller att attest for ekonomiska h&ndelser som kan knytas till denne ges av
kommunstyrelsens ordférande.
+ Idefall d4 en héndelse kan knytas till bAde kommunchefen och kommunstyrelsens ordférande ges
slutattest av vice ordférande.
+  For kommunstyrelsens ordférande eller vice ordférande géller att attest for hindelser som kan
knytas till dessa ges av kommunchef.



§ 8 Incidenthantering

I syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att forbéttringar, brister eller
oegentligheter rapporteras till 6verordnad eller till annan person enligt faststéllda rutiner.

Detta reglemente trader i kraft den 12 januari 2019.

Olof Nilsson
Kommunfullmaktiges ordférande

Ylva Opard
Ekonomichef
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