NO RRTA]_] E SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN 2023-02-06

Kommunstyrelsen

§6 Dnr KS 2022-1443

Reviderat attestreglemente
Beslut

Kommunstyrelsen foreslar:
Kommunfullméaktige beslutar:

1. Faststalla foreliggande forslag till attestreglemente daterad 2023-01-10

2. Besluta att féregaende attestreglemente daterad 2019-09-06 Dnr 2019-1365, beslutad av
Kommunfullmaktige §207-2019, upphdr att galla

3. Ge Kommunstyrelsen i uppdrag att utarbeta tillampningsanvisningar.

Sammanfattning av arendet

Av foreliggande forslag till nytt attestreglemente framgar att namnd ska utse beslutsattestanter for
namndens ansvarskoder infor varje rakenskapsar. Ratten far endast delegeras till férvaltningsdirektor
och for I6pande férandringar under aret. Detta starker den interna kontrollen och féljer
rekommendation fran kommunens revisorer.

Beslutsunderlag

§7 KSAU Reviderat attestreglemente
Beslutande sammantrade

Beslutsgang
Ordféranden fragar om kommunstyrelsen kan besluta i enlighet med kommunstyrelsens
arbetsutskotts forslag, och finner att kommunstyrelsen beslutar i enlighet med forslaget.

Beslutet ska skickas till

Ekonomiavdelningen
Namnderna
Forvaltningsdirektorer
Kommunikationsavdelningen

Paragrafen ar justerad

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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NO RRTA]_] E SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN 2023-01-25

Kommunstyrelsens arbetsutskott

§7 Dnr KS 2022-1443

Reviderat attestreglemente
Beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:
Kommunstyrelsen foreslar:
Kommunfullmaktige beslutar:

1. Faststalla foreliggande forslag till attestreglemente daterad 2023-01-10

2. Besluta att féregaende attestreglemente daterad 2019-09-06 Dnr 2019-1365, beslutad av
Kommunfullmaktige §207-2019, upphdr att galla

3. Ge Kommunstyrelsen i uppdrag att utarbeta tillampningsanvisninga

Sammanfattning av arendet

Av foreliggande forslag till nytt attestreglemente framgar att nAmnd ska utse beslutsattestanter for
namndens ansvarskoder infor varje rakenskapsar. Ratten far endast delegeras till férvaltningsdirektor
och for I6pande férandringar under aret. Detta starker den interna kontrollen och féljer
rekommendation frdn kommunens revisorer.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande attestreglemente
Bilaga 1 ATTESTREGLEMENTE 2023-01-10
Bilaga 2 attestreglemente 2019-09-06

Beslutande sammantrade

Beslutsgang

Ordféranden fragar om kommunstyrelsens arbetsutskott kan besluta i enlighet med
kommunstyrelsekontorets tjansteutlatandes forslag, och finner att kommunstyrelsens arbetsutskott
beslutar i enlighet med forslaget.

Beslutet ska skickas till

Ekonomiavdelningen
Namnderna
Forvaltningsdirektorer
Kommunikationsavdelningen

Paragrafen ar justerad

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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NORRTALJE TJANSTEUTLATANDE
KOMMUN

Datum: 2023-01-11
Diarienummer: KS 2022-14431443

Forvaltning och avdelning

Handlaggare: Lena Wester Till: Kommunstyrelsens arbetsutskott
Titel: Redovisningschef
E-post: lena.wester@norrtalje.se

Revidering av attestreglemente

Forslag till beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:
Kommunstyrelsen foreslar:
Kommunfullméaktige beslutar:

1. Faststélla foreliggande forslag till attestreglemente daterad 2023-01-10

2. Besluta att foregaende attestreglemente daterad 2019-09-06 Dnr 2019-1365, beslutad av
Kommunfullméaktige §207-2019, upphor att galla

3. Ge Kommunstyrelsen i uppdrag att utarbeta tillampningsanvisningar

Sammanfattning av tjansteutlatandet

Av foreliggande forslag till nytt attestreglemente framgar att namnd ska utse beslutsattestanter for
namndens ansvarskoder infor varje rakenskapsar. Ratten far endast delegeras till férvaltningsdirektor
och for [dpande férandringar under aret. Detta starker den interna kontrollen och féljer
rekommendation fran kommunens revisorer.

Arendet

Beskrivning

Enligt tidigare attestreglemente samt delegationsordning har ratten att utse beslutsattestanter fatt
delegeras vidare ner i organisationen. Dessutom har beslut om attestratt haft en obegransad livslangd.
Detta har kritiserats av revisionen samt har bidragit till en sdmre intern kontroll. | nu féreliggande
forslag till nytt attestreglemente ska varje namnd arligen fatta beslut om vilka beslutsattestanter som
far attestera pA namndens ansvarskoder. Dessutom far ratten att utse beslutsattestanter endast
delegeras till férvaltningsdirektorer och endast gallande I6pande foérandringar under ett rakenskapsar.

| 6vrigt innehaller tidigare attestreglemente och det nu féreliggande forslaget till nytt attestreglemente
samma kontrollatgarder och samma atteststeg men i en mer strukturerad ordning.

Arendet har beretts av ekonomiavdelningen tillsammans med juridiska enheten

Lagkrav
Ej tillampligt

Koppling till gallande styrdokument
Delegationsordning

Ekonomiska konsekvenser och riskanalys
Arendet beddms inte ha nagra ekonomiska konsekvenser.
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Riskerna beddms minska i och med inférande av arsvisa attestbeslut taget av respektive ndmnd och
den interna kontrollen forstarks. Férandringen minskar bland annat risken att personer som tidigare
fatt attestratt i en roll kan fortsatta nyttja ratten aven efter att ha bytt roll inom kommunen.

Forvaltningens analys och slutsatser

Som ett led i att starka den interna kontrollen och méta 6nskemal fran kommunens revisorer foreslar
forvaltningen att foreliggande attestreglemente antas.

Tidplaner

Kommunstyrelsens arbetsutskott bereder arendet 2023-01-25. Kommunstyrelsen bereder arendet
2023-02-06. Kommunfullmaktige beslutar i arendet 2023-02-20. Fran och med rakenskapsar 2023 ska
attestratten beslutas av namnd.

Anette Madsen Germund Jonsson
Kommundirektor Ekonomidirektor
Kommunstyrelsekontoret Kommunstyrelsekontoret
Bilagor

Bilaga 1: Forslag till nytt Attestreglemente daterat 2023-01-10
Bilaga 2: Féregaende attestreglemente daterat 2019-09-06

Beslut skickas till

Ekonomiavdelningen
Namnderna
Forvaltningsdirektorer
Kommunikationsavdelningen
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173

Beslutsniva och datum Kommunfullméktige 2023-02-20
Diarienummer KS 2022-1443

Ersétter Kommunfullméktiges beslut 7 okt 2019, § 207
Giltighet Tillsvidare

Ansvar Kommunfullméktige
Attestreglemente

Attestreglementets syfte
Attestreglementet utgér en del av kommunens interna kontroll.

For att sdkerstilla att utbetalningar och 6vriga transaktioner ar korrekta, ska personer med delegerat ansvar
attestera och ddrmed intyga riktigheten i dessa hindelser.

Forutsatt att nodvandiga politiska beslut hunnit vinna laga kraft, ska denna dokumentation gélla fr o m
rakenskapsar 2023.

Olika typer av attest

Att attestera en transaktion innebér att med sin signatur, fysisk eller elektronisk, godkénna att en transaktion ar
korrekt. Attesten ska gé att hérleda till transaktionen. Det finns tre olika typer av attester; granskningsattest,
beslutsattest samt utanordning.

1. GRANSKNINGSATTEST

Anvinds vid kdp av varor och tjdnster. Attestanten intygar att den bestdllda varan har mottagits till ratt mangd
och kvalitet, eller att inkdpt tjdnst ar utford enligt bestéllning.

Attestanten intygar att fakturan &r korrekt och ar rétt utrdknad. Detta moment utfors foljaktligen av den person
som har bast kunskap om bestillningen och mottagandet.

Granskningsattestanter utses inte. Det innebér att den kan utféras av vem som helst inom kommunen, med
nddvindig kunskap om den aktuella transaktionen. En koppling mellan den person som utfér granskningsattest
och den enhet varpé kostnad/intdkt bokfors dr inte nddvindig.

Granskningsattest ska ske som fOrsta steg i processen kring en transaktion, dvs fore eller i anslutning till
kontering, och fore beslutsattesteringen. Detta for att granskningen ska utgora ett underlag for beslutsattest.

Summering av kontrollmoment:
o Varan eller tjansten &r levererad eller utford
o Kuvalitet och kvantitet Gverensstimmer med avtal
o Fakturan dr korrekt utrdknad, inklusive eventuell moms
o Fakturan innehaller de uppgifter som krivs, inkl erforderliga bilagor
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2/3
2. BESLUTSATTEST

Denna attest utgor en garanti att transaktionen genomfors i enlighet med fattade beslut. Beslutsattest utfors i
normalfallet av den som har budgetansvar. Den som utfor beslutsattest kan inte utféra annan attest pa samma
underlag.

Beslutsattestanter utses av ndmnd eller person som har delegation att utse beslutsattestanter. En nimnd kan bara
utse beslutsattestanter inom ndmndens ansvarsomrade. En beslutsattestant erhaller rétt att attestera transaktioner
for specifik ansvarskod. Beslutsattest kan dérfor aldrig goras fore kontering, da ansvarskod ar del av
konteringen.

Beslutsattestanten intygar ocksa att underlaget innehaller all nddvéndig information som kravs i enlighet med
kommunens interna riktlinjer samt géllande lagstiftning.

Summering av kontrollmoment:
o Konteringen ar korrekt
o Periodisering &r korrekt
o Transaktionen Overensstimmer med fattade beslut
o Dokumentationen f6r transaktionen ar tillfredsstéllande

3. UTANORDNING
Vid manuellt registrerade utbetalningar frdn kommunen kravs, utdver gransknings- och beslutsattest, &ven en
utanordningsattest. Denna utfors av den person som registrerar utbetalningen och intygar darmed att registrering
sker i enlighet med underlaget, samt att 6vriga attester dr korrekta. Denna attest kan &ven utforas av samma
person som granskningsattesterat i samma &drende.
Summering av kontrollmoment:

o Kontroll av att registrering 6verensstimmer med underlaget

o Kontroll av att bade granskningsattest och beslutsattest utforts
o Kontroll av att beslutsattest utforts av behorig person

Olika typer av transaktioner

1. UTBETALNING TILL EXTERN PART

Transaktioner som genererar en utbetalning till extern part méste alltid bdde gransknings- och beslutsattesteras.
Om dessa innebdr en manuell registrering fran underlag dér attesterna framgar, ska dven utanordningsattest
utforas.

2. INTERNA OMFORINGAR OCH BOKNINGAR

Interna omforingar, sdsom internfakturor, réttelser eller uppbokningar, kréver beslutsattest. Eftersom attestrétten
ar knuten till ansvarskod géller samma regelverk for balanskonton som for resultatkonton.

3. INBETALNINGAR

Intékter ska beslutsattesteras och hanteras enligt samma regelverk som 6vriga transaktioner.
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373

4. EGNA OMKOSTNADER

Oavsett attestrétt pa aktuell ansvarskod far en person aldrig beslutsattestera egna omkostnader, detta gors av
nérmaste chef. Exempel pa egna omkostnader kan vara mobiltelefon, egna utligg eller representation, kurser och
resor ddr man sjélv har deltagit. Forvaltningsdirektorers egna omkostnader ska beslutsattesteras av
kommundirektdren. Kommundirektorens egna omkostnader ska beslutattesteras av kommunstyrelsens
ordfrande.

Betrdffande den politiska organisationen ska politikers egna omkostnader i nimnder och styrelser
beslutattesteras enligt nedan:

Egna omkostnader Beslutattesteras av

Ledamot i nimnder, styrelser Ordf6rande i ndimnden, styrelsen

och kommunfullméktige respektive kommunfullméktige
Ordforande i ndimnd Kommunstyrelsen ordférande
Kommunstyrelsens ordférande Kommunfullméktiges ordférande
Kommunfullméktiges ordférande Val- och Demokratindmndens ordférande

Utbetalningar till nédrstdende eller annan jévssituation hanteras som egna omkostnader.

Faststillande av attestritt och utformning av attestrutiner

Respektive nimnd och styrelse beslutar om rétten att beslutsattestera inom ndmndens ansvarskoder. Detta ska
goras infor varje nytt rakenskapsar. For varje beslutsattestberittigad anges ansvarskoder som attesten géller samt
belopp. Detta giller bdde ordinarie attestanter samt erséttare. Nimnden kan delegera till férvaltningsdirektor att
godkénna fordndringar 16pande under aret.

Néamnds/styrelsens ansvar innefattar 4ven ansvar for att i enlighet med attestreglementet utarbeta attestrutiner for
forsystem, lokal registrering och inldsning av bokforingsunderlag samt uppfoljning av att attestreglementet
tillimpas.

Vid utformning av attestrutiner bor nedanstaende beaktas:

o Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen ska ensam hantera en transaktion fran borjan till slut;
exempel fran bestéllning till betalning

Den som har rollen att utféra en kontrollatgérd ska ha tillracklig kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontroll av annan person ska ha en sjélvstindig stéllning gentemot den kontrollerade.
Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar som ber6r sig sjalv.

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras och brister rapporteras.

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare kontrollatgard
inte fortas av en senare kontrollatgérd.

O O O O O

Kommunstyrelsen ansvarar for att vid behov utfarda kommundvergripande tillimpningsanvisning.
Nérmast hogre chef har alltid ratt att beslutsattestera transaktioner som underordnad &r attestberéttigad for.

Kommundirektdr samt ekonomidirektor har attestritt pa samtliga ansvarskoder inom kommunen, sa kallad
generell attestrétt. Generell attestrétt kan delegeras till ytterligare personer av Kommunstyrelsen.

Forteckning 6ver av nimnden utsedda beslutsattestanter skickas till ekonomiavdelningen snarast efter

faststéllandet. Denna lista arkiveras av ekonomiavdelningen tillsammans med namnteckningsprov for alla
beslutsattestberittigade.
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NORRTAL]JE
KOMMUN

2019-09-06

Attestreglemente — kontroll av ekonomiska transaktioner

1 § Attestreglementets syfte

Attestreglementet ingar som en del av kommunens internkontroll.
Internkontrollens huvudsakliga syfte ar att se till att resurser anvands i enlighet
med fattade beslut samt att skydda medelsforvaltningen fran avsiktliga
oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter. Ekonomidirektér ansvar for tolkning
av detta reglemente samt beslutar om undantag fran bestammelse i detta

attestreglemente.

Syftet med attestreglementet ar att ange regler for kontroll av ekonomiska
handelser samt att ange regler for attestratt. Med ekonomisk handelse avses
verifikationer som hanteras i den ekonomiska redovisningen, det vill saga
kostnader och intakter —saval externa som interna (mellan foérvaltningar/enheter)
— samt transaktioner som avser tillgangar, skulder och avsattningar.

2 § Kontrolimomentet

Malsattningen for attestreglementet ar att oavsiktliga eller avsiktliga fel inte ska
intréffa, att verklighetens ekonomiska stallning och resultat ska kunna féljas och
att sakerstalla att bokféringsunderlag ar korrekta avseende:

Prestation Varan/tjansten har mottagits eller levererats/utférts till kommunen.

Pris Priset 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestallning.

Moms Momsen ar korrekt.

Kvalitet Mottagen eller levererad vara/tjanst har avtalad kvalitet

Ovriga villkor Betalningsmottagare och betalningsvillkor ar korrekta och
Overensstammer med avtal.

Beslut Behdriga beslut féljs och ar foérenligt med verksamhetens syfte.

Kontering Konteringen féljer gallande kontoplan och konteringsregler.

Bokforingstidpunkt Bokféring sker utan drdjsmal och i ratt period.

Formalia Verifikationen uppfyller stallda krav pa innehall enligt god
redovisningssed och interna regler.

Behorighet Beslutsattest har skett av behdrig.

Budget Tillrackliga budgetmedel finns fér inkdpet av varan/tjansten.

Kontrollmomenten ar fortydligade i olika typer av bokféringsunderlag.
Namnd/styrelse ansvarar for att dessa tillampas inom férvaltningen och att
motsvarande regler finns for forvaltningsspecifika forsystem/rutiner.

Page 8 of 12




NORRTAL]JE
KOMMUN

2019-09-06

Ekonomiavdelningen ansvarar for att det finns en kommunévergripande
kontoplan och regelverk for den 6vergripande redovisningen samt
bokféringsunderlag sasom leverantérsfakturor med mera.

3 § Ansvar — namnd/styrelse

Kommunstyrelsen ansvarar for att vid behov initiera forandringar av detta
reglemente och att vid behov utfarda kommundévergripande
tillampningsanvisning. Namnd/styrelse ansvarar for att attestreglementet
med tillampningsanvisning foljs, att attestanter ar informerade om
reglementet och dess inneb6rd. Namnd/styrelse ansvarar ocksa for att
aktuell attestforteckning ar upprattad. Attestforteckningen ska férvaras hos

ekonomiavdelningen.

Namnds/styrelsens ansvar innefattar aven ansvar for att i enlighet med
attestreglementet utarbeta attestrutiner for férsystem, lokal registrering och
inlasning av bokféringsunderlag samt uppféljning av att attestreglementet

tilampas.

Vid utformning av attestrutiner bér nedanstaende beaktas:

Ansvarsférdelning

Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Ingen skall ensam
hantera en transaktion fran borjan till slut; exempel fran
bestallning till betalning.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha
tillracklig kompetens fér uppgiften.

Integritet Den som utfér kontroll av annan person ska ha en
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfoér kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar som berér sig sjalv.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras och brister

rapporteras.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning
sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av
en senare kontrollatgard.

Manuell kontroll av enskilt bokforingsunderlag som till exempel en
leverantdrsfaktura kan ersattas i system/processer som hanterar
beloppsgranser, periodicitet, kontroll mot avtal, pristabeller med mera.
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NORRTA LJE 2019-09-06
KOMMUN

4 § Beslutsattestant och ersattare for dessa

Namnd/styrelse utser beslutsattestant och ersattare for dessa. Beslutsattestanten
ska ha budgetansvar . Namnd/styrelse ska halla en aktuell och tiliganglig
férteckning utdver utsedda attestanter och ersattare. Ratt att utse attestant och
utfarda kompletterande tillampningsanvisning far delegeras.

5 § Ansvar — attestant

Attestanterna ansvarar for att bokférings- och betalningsunderlag sakerstallts
enligt kontrollmomenten i 2§.

Generellt tilldmpas dualitetsprincipen vilket betyder att samtliga bokférings- och
betalningsunderlag attesteras av tva personer.

o Forvaltningschefs och bitrddande kommundirektérens kostnader
godkanns av kommundirektor.

o Kommundirektérens kostnader godkannes av kommunstyrelsens
ordférande.

o Kommunstyrelsens ordférandes kostnader godkanns av ordférande i
kommunfullméktige.

o Kommunfullmaktiges ordférandes kostnader godkanns av ordférande i
Val- och Demokratindmndens ordférande .

o Namndordférandes kostnader godkanns av kommunstyrelsens
ordférande.

Beslutsattestant ansvarar for:
Att beslut och avtal finns
Att kontering och bokfdringstidpunkt ar ratt
Att granskningsattest ar utférd
Att ha kontroll éver vilken budget som finns tillganglig

Beslutsattest kan endast goras av beslutsattestant samt av denne delegerad
attestant.

| E-handel tillampas nivaanpassad delegation med 5000 kronor som Gvre
beloppsgrans.
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NORRTA LJE 2019-09-06
KOMMUN

Beslutsattenstanten ar ytterst ansvarig for att bokforingsunderlaget ar korrekt.

Granskningsattestant ansvarar for kontroll av prestation samt att de dvriga
kontrollmoment som tilldelats. Granskningsattestantens innehall utéver kontroll av
prestation ska vara dverenskommet med beslutsattestanten och kan variera
beroende pa typ av bokféringsunderlag.

Ersattare for beslutsattestant ska endast attestera vid langre franvaro eller
bradskande arenden.

6 § Jav och godkannande

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjalv eller
narstaende. Inte heller till bolag och féreningar dar den kontrollansvarige eller
narstdende har agarintressen eller ingar i ledningen. Detsamma galler kostnader
av personlig karaktar. Sddana transaktioner ska vara godkanda av éverordnad
chef. Narstaendekretsen definieras enligt Kommunallagen 6:28 p 1; make,
sambo, foralder, barn, syskon eller annan narstaende. Beslutsattest far heller inte
ske av person i beroendestallning.

Transaktioner av personlig karaktar ar till exempel reserékningar och egna utlagg
inklusive kortkdp, egen representation, kurs- och konferensavgifter,
affarstransaktioner med bolag dar intressekonflikt kan uppsta.

e Handlaggares kostnader godkanns av éverordnad chef.

e Forvaltningschefs och bitrddande kommundirektérens kostnader
godkanns av kommundirektor.

o Kommundirektérens kostnader godkannes av kommunstyrelsens
ordférande.

o Kommunstyrelsens ordférandes kostnader godkanns av ordférande i
kommunfullmaktige.

o Kommunfullmaktiges ordférandes kostnader godkanns av ordférande i
Val- och Demokratindamndens ordférande .

o Namndordférandes kostnader godkanns av kommunstyrelsens
ordférande.

Beslutsattestanten ansvarar for att godkadnnande finns dokumenterat med
fullstandig namnteckning eller enligt den specifika rutinens krav.
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NORRTA LJE 2019-09-06
KOMMUN

7 § Dokumentation

Attest och godkénnande ska dokumenteras.

Beslutsattest kan dokumenteras med namnteckning eller elektronisk signatur.
Namnteckningsprov Iamnas till ekonomiavdelningen i samband med att
behdrigheten att beslutsattestera registreras i ekonomisystemet. Ovriga attester
dokumenteras enligt den specifika rutinens krav.

8 § Rapportering

Upptéacks allvarliga brister i samband med utférd kontroll eller i kontrollernas
utférande ska dessa i forsta hand rapporteras till 6verordnad chef eller
férvaltningschef. Allvarliga brister kan, om det ar [ampligare, rapporteras till
ekonomidirektor eller kommundirektor.
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