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Attest- och utanordningsreglemente for Bergs kommun

8§ 1 Reglementets omfattning

Detta reglemente galler for Bergs kommuns ekonomiska transaktioner,
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att férvalta och/eller formedla.

Reglementet fastslar att attest skall ske for alla slag av ekonomiska transak-
tioner sdsom:

* leverantorsfakturor och andra externa ersattningar

* |6ner, arvoden och andra personalkostnader

* transfereringar till enskilda

* transaktioner avseende formedlade medel

* transaktioner avseende forvaltade medel

* placering av kommunens likvida medel

* inbetalningar

* verifikationer for tillgangar, skulder och avsattningar
* interna transaktioner och bokforingsorder

Alla ekonomiska transaktioner skall attesteras antingen skriftligt pa papper
eller elektroniskt genom upplagd behorighet i datasystem eller med av
kommunen godkénd elektronisk signatur.

8§ 2 Namndsansvar

Bergs kommuns namnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser
darmed att bestdmmelserna 1 detta reglemente iakttas och att
attestmoment utfores. Respektive namnd skall utse de personer som skall
vara attestansvariga och ersattare for dessa.

Enligt kommunallagen 6 kap 7 8 ska ndmnderna se till att den interna
kontrollen ar tillracklig. Reglementet avser kontroll av ekonomiska transak-
tioner och ar darmed en del av den interna kontrollen.

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardande och foréandring av attest- och
utanordningsreglemente.

8 3 Beslutsattestantforteckning

Namnd skall underratta beslutsattestanter och stabsavdelning om vilka
personer som utsetts till beslutsattestanter och ersattare for dessa.
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Ekonomistdd inom stabsavdelningen skall sammanstélla uppgifterna i
ansvarskodordning per ndmnd och underrétta revisorerna om utsedda
attestanter och ersattare.

Varje namnd skall tillse att det infor varje nytt ar finns en forteckning Gver de
attestanter och erséttare som ar aktuella. Uppdatering av attestantforteckning
maste ske vid forandringar.

Forteckningen skall knytas till ansvarsnivan i kodstrangen och dven omfatta
de investeringsprojekt som ligger under respektive ansvar.

Kopia av forteckningen skall finnas vid ekonomistdds behorighets-
kontrollanter.

§ 4 Attestordning

| attestordningen ingar granskningsattest och beslutsattest men i vissa
fall endast attest. Huvudregeln ar att ingen person ensam skall hantera
en transaktion fran borjan till slut.

Definitioner

Granskningsattest skall i forsta hand utféras av sakkunnig tjansteman.
Granskningen innebér en rimlighetskontroll av faktura eller annan utbetalning
samt kontroll av att handelsen hor till verksamheten. For elektroniska fakturor
skall granskare dven kontrollera att all information Overforts korrekt vid
skanningstillfallet. Granskningsattest skall goras skriftligt eller elektroniskt.

Attest eller beslutsattest innebdr att skriftligt eller elektroniskt intyga att
kontroll av den ekonomiska transaktionen har gjorts och att den ar riktig.
Beslutsattestant ansvarar for att kontroller enligt § 5 har gjorts samt godkanner
for utbetalning.

Behdrighetsattest innebdr en kontroll av beslutsattestantens behdrighet
gentemot beslutsattestantforteckning. Behorighetskontroll skall goéras fore
utbetalning. Behorighetsattest gors manuellt med namnteckning eller
automatiskt i det elektroniska fakturahanteringssystemet.

Delegationsordning
Ratten att attestera kan delegeras till annan tjansteman enligt uppréttad
delegationsordning.

Leverantorsfakturor
Samtliga leverantorsfakturor skall bade gransknings- och beslutsattesteras.
Detta skall goras av tva olika personer.

| det elektroniska fakturahanteringssystemet registreras gransknings- och
beslutsattest med systemanvandarens signatur. Systemfdrvaltare vid ekono-
mistod tilldelar varje anvédndare behorighet och signatur i faktura-
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hanteringssystemet. Innan fakturan kan skickas till betalning kontrollerar
systemet att bade granskningsattest och beslutsattest registrerats samt att det
gjorts av tva olika personer.

Manuellt behandlade leverantdrsfakturor skall undertecknas med hel namn-
teckning eller elektronisk signatur. Fakturorna skall bade gransknings- och
beslutsattesteras innan utbetalning kan goras.

Beslutsattestant ansvarar for att erforderlig kontroll enligt § 5 betraffande
mottagning och attest sker. Mervardesskatt i leverantdrsfaktura bokfors
automatiskt pa balanskonto men ingar som en del av beslutsattesten.

Autogirofakturor och automatiskt debiterade avgifter
Leverantorsfakturor som betalas via autogiro samt automatiskt debiterade
avgifter gransknings- och beslutsattesteras med hel namnteckning eller
elektronisk signatur av verksamhetsansvarig eller inom ekonomistod.

Ovriga utbetalningar

Ovriga utbetalningar (t ex via utanordningsblankett) skall bade gransknings-
och beslutsattesteras. Attest skall goras med hel namnteckning eller
elektronisk signatur och av tva olika personer. Handlaggare vid ekonomistod
har ratt att attestera och utbetala transaktioner som gar via balanskonto, t ex
aterbetalning fran kundreskontra.

Handkassor

Handkasseredovisning skall bade gransknings- och beslutsattesteras. Detta
skall goras av tva olika personer och med hel namnteckning eller elektronisk
signatur. Beslutsattest godkanner att utbetalning till handkassans bankkonto
kan verkstallas.

Léner, arvoden och andra personalkostnader

Systemfdrvaltare vid personalstod tilldelar varje anvéndare behérighet och
anvandar-id i personalsystemen. Anstéllningsavtal uppréttas i personalsystem
och godkénns elektroniskt av anstallande och I6nebeslutande chef. Utskrivet
anstéllningsavtal undertecknas av anstalld och chef.

Lopande avvikelser och tilldgg rapporteras i personalsystemet och beviljas
digitalt av chef. Erséttning for utldgg och avvikelserapportering i pappersform
utfardas och undertecknas av anstélld samt attesteras av chef. Forandringar av
grundlon och I6netillagg beslutsattesteras av anstéllande chef, se delegations-
ordning.

Timanstalldas arbetstid registreras i personalsystem och handlaggs och god-
ké&nns av delegerad personal. Ovriga timanstéallda lamnar tjanstgoringsrapport
som attesteras av chef.

Fortroendevalda politiker registreras i personalsystem utifran namndsbeslut.
Arvoden och ersattningar registreras utifran upprattad blankett som attesterats
av delegerad tjansteman.
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Ovriga arvoden (t ex kontaktpersoner och ledsagare) registreras i personal-
system utifran upprattat beslut. Ersattning for uppdrag attesteras av delegerad
tjansteman.

Avvikelseposter granskas och atgardas av lonehandlaggare vid personalstod.
Nettosumman av den totala l16nen for manaden konteras och attesteras av
delegerade tjansteman inom stabsavdelningen/personalstod.

Ovriga utbetalningar, ex loneforskott, attesteras av delegerade tjansteman
inom personalstod.

Transfereringar till enskilda och formedlade medel

Utbetalningar géallande transaktioner inom individ- och familjeomsorgen samt
integrationsenheten hanteras i ett separat system med registrering pa
respektive klient. Varje anvéndare av systemet dr tilldelad personlig
behorighet och signatur.

Bistandsbeslut fattas av delegerad tjansteman inom individ- och
familjeomsorgen och registreras i systemet via behorig inloggning. Till beslut
hérande underlag for utbetalning beslutsattesteras med hel namnteckning av
delegerad tjansteman.

Transaktioner géllande formedlade medel registreras i klientsystemet.
Fakturor och Gvriga utbetalningar fran formedlade medel registreras av
behorig handlaggare vid individ- och familjeomsorgen. Saldoredovisning
skrivs ut per klient och skickas till klienten.

Utbetalningslista fran klientsystemet, benamnd attestlista, kontrolleras och
attesteras av tva tjansteman inom individ- och familjeomsorgen. Beslut och
utbetalningar redovisas till vard- och socialnamnden.

Forvaltade medel
Utbetalning fran forvaltade medel, t ex donationsfonder, attesteras enligt
delegationsordning av handléggare vid ekonomistod.

Faktureringsunderlag

Debiteringsunderlag (rakningsspecifikation) bdr undertecknas av utfardare
och attesteras av verksamhetsansvarig. Attesten innebéar en kontroll mot avtal,
beslutad taxa eller avgift samt att det i Ovrigt stdmmer med underlag till
kundfakturan. Attestant intygar dven att debiterad taxa eller avgift hor till
verksamheten samt bokfors korrekt.

Inbetalningar

Inbetalningar till kundreskontran attesteras pa avstamnings- och
betalningslista av ekonomistdd. Detta gors med signatur utifran upplagd
behdrighet i systemet och med personlig inloggning. Ovriga inbetalningar
konteras av ekonomistdd eller verksamhetsansvarig och attesteras manuellt
med signatur eller med elektronisk signatur.
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Inbetalningar till individ- och familjeomsorgen samt integrationsenheten
hanteras i ett separat system med registrering pa respektive klient. Hand-
laggare inom individ- och familjeomsorgen kontrollerar inbetalningen och
registrerar i klientsystemet. Attestlista fran systemet attesteras av hand-
laggare.

Attest av inbetalningar bekraftar att kontroll gjorts av att rétt belopp betalats
in, att det stdmmer mot utfardat underlag och att avstdmning mot bankgiro
och/eller bankkonto gjorts.

Bokfoéringsorder

Bokforingsorder attesteras med hel namnteckning eller elektroniskt av
utfardare inom ekonomistdd eller av verksamhetsansvarig. Elektronisk attest
registreras med systemanvandarens signatur utifrdn upplagd behdrighet i
systemet. Attest intygar att registrerad bokforing/transaktion stdammer. Det &r
tillrackligt med en attest. Ekonomistdd har ratt att vidta rattelser, omféringar
och bokslutstransaktioner for samtliga bokforingskonton. Budgettransak-
tioner nyregistreras, ombokas och attesteras av controller eller ekonom inom
ekonomistdd. Vid manuellt hanterad bokféringsorder attesterar registrator vid
ekonomistdd kvittenslista avstdmda registreringar och intygar att registrerad
bokfdring stammer mot bokfdringsunderlag.

Internrakning

Internrakning utfardas i ekonomisystemet av administrator eller verksamhets-
ansvarig pa den avdelning som utfort en tjanst eller levererat en vara. Darefter
skickas den till mottagare/verksamhetsansvarig som attesterar den
elektroniskt utifran upplagd behorighet i systemet. Attest intygar att
registrerad bokfdring/transaktion stammer.

Reskontrajusteringar

Justeringar i kund- och leverantorsreskontran gors av behdrig handlaggare vid
ekonomistdd och attesteras genom elektronisk signatur. Avskrivning som
belastar verksamhet gors av ekonomistdd enligt delegationsordning.

8§ 5 Attestantansvar

Beslutsattestant ansvarar for att nAmndsbeslut, budgetanslag eller annan
av fullmaktige eller nd&mnd beslutad plan, normer eller riktlinjer foljs.

Beslutsattestant ansvarar for att det man attesterar ar korrekt och att i fore-
kommande fall féljande kontroller gjorts:

* att fakturan har rétt adress, d v s ar stélld till kommunen

* att varan eller tjansten har bestallts

* att varan eller tjansten har mottagits

* att kvantitet och kvalitet ar enligt bestéllning

* att pris, eventuell rabatt och andra betalningsvillkor &r riktiga

* att bestéllning gjorts utifran upphandlat ramavtal

* att bestéllning foljer kommunens upphandlingsregler
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* att utbetalning gors till ratt mottagare, med rétt belopp och vid rétt tidpunkt
* att fakturan ar ratt utraknad

* att mervérdesskatt hanterats korrekt

* att kontering sker enligt géllande kodplan

* att bokforing sker i ratt redovisningsperiod

* att inkopet gjorts 1 enlighet med géllande delegation

* att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning

For I6ner, arvoden och andra personalkostnader skall intygas:

* att underlaget 6verensstammer med sakférhallanden och géllande avtal
* att underlaget ar ifyllt/registrerat enligt faststélld rutin

* att i dvrigt hinder for utbetalning inte foreligger

Felaktigheter

Den som utsetts att attestera ar skyldig att vidta atgarder nar tveksamheter
eller direkta felaktigheter uppmarksammas. Detta géller bade gransknings-
och beslutsattestant, samt dvriga som kontrollerat den ekonomiska transak-
tionen.

Attestansvarig vénder sig i forsta hand till den som bestéllt/inkopt eller
beordrat in-/utbetalning eller annan transaktion for en forklaring. Om
forklaringen inte ar tillracklig blir nédsta steg att vénda sig till avdelningschef
eller kommundirektdr (h&nvisning till dokument ”Rutin vid misstanke om och
uppenbart brott och/eller erkdnt brott bland anstillda’).

§ 6 Utanordning

Utanordning, d v s verkstallande av utbetalning, indelas i tvd moment,
behdrighetskontroll och utbetalningskontroll. Behorighetskontroll och
beslutsattest far inte utféras av samma person.

Behdrighetskontrollen innefattar en kontroll av att kontering och attester har
skett samt att behoriga personer attesterat. Kontroll skall alltid goéras att
fakturor och andra underlag attesterats av behorig person med rétt ansvarskod.
Kontrollen innefattar att utbetalning ar foérenlig med verksamheten, att ratt
betalningsmottagare angetts och att fakturan &r stalld till kommunen. Det
innefattar aven en kontroll av att alla motfordringar, t ex kreditfakturor fran
leverantoren, har beaktats.

FOor manuellt registrerade leverantorsfakturor och andra utbetalningar i
ekonomisystemets leverantdrsreskontra utfors behérighetskontrollen av den
person vid ekonomistdd som registrerar fakturan/utanordningen. Behdrig-
hetsattest med hel namnteckning gors pa avstamningsuppgift per fakturabunt.

| det elektroniska fakturahanteringssystemet utfors behdrighetskontrollen
med automatik av systemet. Systemet kontrollerar attestant mot ansvarskod.
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Efter slutregistrering skall kontroll kunna ske vem som utfort denna
behdrighetskontroll.  For manuellt registrerade fakturor och andra
utbetalningar i leverantdrsbetalningssystemet kan detta ske genom att ta del
av den lista for bokforingsposter fran leverantorsreskontra och som finns
placerad framfor samtliga leverantdrsfakturor under aktuell dag.

Utbetalning genom internetbank behorighetskontrolleras av den som
verkstéller utbetalningen. Endast den som tilldelats personlig behdrighet och
inloggning kan utbetala genom internetbank. Utbetalning genom internetbank
utfors av behorig tjansteman och kontrasigneras av annan behdrig kollega.

Bokforingsorder och internrakning behdrighetskontrolleras med automatik av
systemet. Dagrapport behdrighetsattesteras av registrator vid ekonomistod pa
kvittenslista avstamda registreringar.

| de fall dér registrator ocksa ar beslutsattestant avseende berord leverantors-
faktura eller annan utbetalning skall dennes kollega registrera transaktionen
eller sa skall attestantens ersattare fungera som beslutsattestant.

Utbetalningskontrollen innefattar kontroll av att likvida medel finns
tillgangliga. Detta moment utfors av utsedd tjansteman vid ekonomistod.
Likviditetsprognos 6ver kommande in- och utbetalningar gors regelbundet.

§ 7 Jav
Attestmoment skall ej utforas av den som personligen berors.

For att undvika en javssituation far attest inte goras av den som sjalv skall ta
emot en betalning frdn kommunen. Detta géller dven ersattning for gjorda
utlagg.

Attestant far inte sta i beroendeforhallande till betalningsmottagare eller den
utgiften beror.

| de fall den som é&r beslutsattestant ar betalningsmottagare eller &r person-
ligen berdrd av den utgift som skall betalas eller star i beroendeforhallande
till betalningsmottagaren eller den utgiften berdr, infors ett sarskilt attest-
moment som innebdr att ndrmast 6verordnad utses till beslutsattestant. Det
innebér att narmaste chef beslutsattesterar kurser, konferenser, reserakningar,
restaurangfakturor, mobiltelefoner m m.

Avdelningschefen &r dverordnad de attestanter som finns vid avdelningen.
Avdelningscheferna &r i sin tur understdllda kommundirektéren. For
kommundirektorens fakturor av namnda slag ar kommunalradet besluts-
attestant. Beslutsattestant for kommunalradet i dessa fall & kommundirek-
toren. For ordféranden i namnder ar kommunalradet beslutsattestant.
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Kurser och konferenser - deltagare och andamal med kursen/konferensen
skall framga av verifikationen. Program bor bifogas. Deltagarlista skall
bifogas eller noteras pa fakturan, alternativt som kommentar i det elektroniska
fakturahanteringssystemet. Vid storre grupper kan gruppens namn anges. For
dessa fakturor sker granskningsattest samt en beslutsattest av éverordnad.

Hotellfakturor och restaurangnotor i samband med representation han-
teras pa sa satt att &ndamalet och deltagarna specificeras pa notan eller som
kommentar i det elektroniska fakturahanteringssystemet. Skatteverkets
momsavdragsregler skall beaktas och hanteras korrekt. FOr hotell- och restau-
rangfakturor sker granskningsattest samt en beslutsattest av éverordnad.

Mobiltelefonfakturor granskningsattesteras och darefter beslutsattesteras av
dverordnad.

Ovriga erséttningar for utlagg av olika slag (t ex utlagg vid resor) skall
granskningsattesteras och darefter beslutsattesteras av dverordnad.

8 8 Formaner

Anstallda och fortroendevalda vid Bergs kommun far inte ta emot
formaner som kan misstankas paverka dem i deras arbete eller uppdrag
for kommunen.

Rekommendation om farliga formaner

Anstéllda och fortroendevalda vid Bergs kommun far inte ta emot formaner i
form av gavor, resor, frikort, rabatter pa varor eller tjanster eller andra
formaner som kan misstankas paverka dem i deras arbete eller uppdrag for
kommunen.

Den som arbetar med myndighetsutdvning far inte ta emot nagonting oavsett
varde (undantag arbetsluncher om de &r ett naturligt inslag i arbetet). Som
myndighetsutdvning réknas till exempel handlaggning av ansdkan om
bygglov, tillstandsarenden inom miljoomradet, handlaggning av serverings-
tillstand, bistand samt betygssattning.

Kommunalt anstallda och fortroendevalda skall avsta fran att ta med med-
foljande pa studieresor till rabatterade priser.

Anstalld som bryter mot dessa regler riskerar, forutom atal for mutbrott, att
omplaceras alternativt avskedas. Fortroendevald som bryter mot reglerna
riskerar, forutom atal for mutbrott, att frantas sitt uppdrag.



