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Reglemente for ansvar och attest Haparanda Kommun

1 § Tillampningsomrade

Reglementet géller for namndens samtliga ekonomiska transaktioner inklusive interna
transaktioner, forvaltning av medel samt medel som namnden fatt i uppdrag eller atagit sig
att férvalta. Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna
riktlinjer som i tillampliga delar beaktar kommunens regler.

2 § Malsittning
Malsattningen med reglerna ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och pa sa
satt sdkerstalla att transaktioner som bokfors foljer gallande lagstiftning, normering

samt god redovisningssed.

Vidare ska ansvar for namnd, forvaltning-, enhetschef eller annan budgetansvarig goras
tydligt.

Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i
kommunensbokforingssystem enligt gallande lagstiftning, normering och god redovisnings-
sed. Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmarkning.

3 § Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for
e Overgripande uppfoljning och utvardering av reglementet
e  attvid behov ta initiativ till férandring av reglementet.

3 § Ndmndernas ansvar

Namnden ansvarar for att

e antagna regler och anvisningar om tillampning géllande detta reglemente
efterlevs, kontrolleras samt harmonisera med gallande delegationsordning.

e arligen planera och genomféra kontroll av efterlevnad av detta reglemente.

e vid behov utfirda vytterligare anvisningar om tillampning for sitt
verksamhetsomrade.

Namnd far delegera ratten att utse beslutsattestanter samt ratten att besluta om eventuella
kompletterande kontroller till forvaltningschef.

Attestforteckning ska férutom att finnas pa respektive forvaltning ocksa dverlamnas arligen
till kommunens ekonomifunktion.
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4 § Forvaltningschefernas ansvar
Forvaltningschef ansvarar for att

e utse beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Attestratten knyts till person och
ansvarsomrade med angivande av eventuella begransningar.

e utse berattigade att bestélla och 6vriga kontrollansvariga i IT-baserade system.

e handldggarna inom namndens verksamhetsomrdde ar informerade om
reglemente och anvisningarnas innebord (§ 7, § 8).

e anvisning om tillampning utfardas till detta reglemente

Fordelningen av olika attestmoment ska vara en naturlig foljd av den ansvars- och
arbetsfordelning som rader i organisationen. Om attest sker med hjalp av IT-stéd ansvarar
systemagaren for att utforma och dokumentera rutiner for tilldelning av behdrigheter,
inférande av systemforandringar och dokumentation av utférda kontroller (historik). Ratt
att beslutattestera ges i normalfallet till den budgetsansvarige. Forvaltningschef kan besluta
om ratt till beslutattest aven for annan an budgetansvarig.

Attestforteckningen ska innehalla uppgift om samtliga beslutattestberattigade inom
namndens verksamhetsomrade. Av forteckningen ska ocksa framga forutsattningar for
beslutattestratten, t.ex. ansvarsintervall. Om forvaltningschef har fattat beslut om
begrdnsningar i beslutattestratt med hansyn till beloppsstorlek, krav pa kompletterande
attester mm ska dessa framgd ur attestforteckningen och tilldmpningsanvisningar.
Ovannamnda ska finnas av faststalld attestforteckning hos respektive forvaltningschef.

5 § Budgetansvarig

Budgetansvarig ansvarar for att bedriva andamalsenlig verksamhet inom den av ndmnden
tilldelade budgetramen. Vid betydande budgetavvikelser ska ansvarig vidta nédvandiga
atgarder for att nd en budget i balans. Ansvarig ska ocksa infoér forvaltningschef ta fram en
tidplan for genomforandet av atgdrderna och redovisa dessa enligt plan.

Budgetansvarig har normalt sett full befogenhet att anvdnda faststdlld budgetram.
Budgetansvaret innebar dock ingen automatiskt ratt att besluta i fragor som ror personal
(galler vid tillsvidareanstdllning, uppsagning, omplacering etcetera), lokaler,
leasingkontrakt, eller fastigheter, upphandling och vissa individarenden.

Beslut i darenden av principiell art (inom respektive budgetram) ska ske i samrad med
forvaltningschef och enligt gédllande delegationsordning.

Vid upphandling av varor och tjanster ska ansvarig félja kommunens policy och handbok for
offentliga upphandlingar och dess anvisningar om tillampning. Vid kdp av varor och tjanster
ska kommunens avtal foljas. Vid en eventuell avvikelse fran kommunens avtal ska

kommunens upphandlingssamordnare kontaktas.

Tillimpningsanvisningar till attestreglemente for Haparanda Kommun

Anvisningen for tillampning ska dven innehalla en dokumenterad (i attestférteckningen)
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acceptans mellan budgetansvarig och narmsta chef, som innebar att budgetansvarig atar
sig att halla tilldelad budgetram. Atgérder for att hantera bedémd underfinansiering
fordelas mellan budgetansvarig och chef enligt respektives befogenheter.
6 § Granskningsattest
Handlaggarnas ansvar ar att genomfora kontroller i enlighet med §7 och §8 vilket innebar
e forsakra sig om att varan/tjansten ar bestélld, levererad enligt bestallning
e kontering och periodisering enligt normering eller lagstiftning.

e genomfora behorighetskontroll

e nar brister upptacks rapportera dessa till ndrmast éverordnad chef eller annan
enligt faststalld rutin.
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7 § Kontroller
Foljande kontrollmoment ska i tillampliga fall utféras

§ 7.1 Prestation och kvalitet
Kontroll att vara eller tjanst tagits emot och haller avtalad kvalitet.

§ 7.2 Pris och villkor
Kontroll av pris och betalnings-/leveransvillkor mot avtal, bestallning, taxa, bidragsregler
eller motsvarande.

§ 7.3 Formalia
Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god redovisningssed.

§ 7.4 Kontering
Kontroll att konteringen ar korrekt i enlighet med gallande baskontoplan (konto) och budget

(ansvar, verksamhet samt eventuell aktivitets-, objekts-, projektredovisning).

§ 7.5 Beslut
Kontroll mot formella beslut, disponibla medel enligt budget och att utgiften ar forenlig
med verksamheten.

§ 7.6 Behorighet
Kontroll att nddvandiga kontrollmoment utforts av behériga personer.
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8 § Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom namnden &r
tillfredsstallande. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av
kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas.

8.1§ Ansvarsfordelning

Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Huvudregeln dr att ingen person ensam ska hantera
en transaktion frdn bérjan till slut.

Foljande minimikrav galler for fordelning av kontrollerna vid olika typer av transaktioner:

Anskaffning av varor och tjanster, utbetalning av bidrag och andra externa utbetalningar

Huvudregeln &r att samtliga ekonomiska transaktioner ska godkdnnas genom en
granskningsattest och beslutsattest. Minst tva personer ska kontrollera en transaktion.
Fordelningen av de olika kontrollmomenten mellan de olika kontrollansvariga anpassas
efter transaktionens art och namndens organisation. Kontroll av prestation vid anskaffning
av varor och tjanster ska utforas av annan an beslutsattestanten.

For anskaffning av varor och tjanster innebar det kontroll mot bestallning och avtal inklusive
betalnings- och leveransvillkor.

Vid kontroll av fakturor i system for elektronisk fakturahantering ska fakturauppgifterna
avstdmmas mot fakturabilden. For utbetalning av bidrag innebér det kontroll mot eventuell
bidragsansockan eller motsvarande samt mot bidragsregler. For fakturering innebar det
kontroll mot avtal, eventuellt beslutad taxa samt faktureringsunderlag.

Behorighetskontrollen inkluderar kontroll av behdrighet mot attestférteckning. Kontroll ska
ske av signatur, ansvarsomraden, beloppsbegrinsningar, att minst tvd personer har
hanterat en transaktion i de fall detta ar ett krav, och 6vrigt som bér kontrolleras. Da det i
IT-baserade rutiner finns funktioner fér kontroll av behorigheter ersitter denna den
manuella behorighetskontrollen. Behorighetskontroll ska utféras av annan an
beslutsattestanten.

Fakturering av utférda tjdnster.

Samtliga kontroller, forutom behdérighetskontroll, kan utféras av samma person. Respektive
namnd ansvarar for att kompletterande kontroller sker sa att det sdkerstalls att allt som ska
faktureras blir fakturerat till ratt belopp och villkor. Fakturering skall ske i omedelbar narhet
till utford tjanst.

Kreditering och makulering av kundfakturor.

Minst tva personer ska kontrollera en transaktion. Beslutattest ska ske av attestbehorig.
Kreditering/makulering skall utféras av annan &n beslutattestant. Behorighetskontroll kan
ocksa ske automatiskt mot uppsatt regelverk i IT-system.
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Inbetalning av bidrag/skatteintdkter/finansiella intdkter och andra externa inbetalningar

Samtliga kontroller kan utféras av samma person. Respektive ndmnd ansvarar for att
kompletterande kontroller sker sa att det sakerstalls att alla inbetalningar erhalls till ratt
belopp och villkor. Kalkylmassiga kostnadsfordelningar Avser fordelningar som sker via
databearbetningar sdsom PO-palagg, MO-palagg, 10-palagg, avskrivningar och internranta
pa anlaggningstillgangar. Dessa behover inte beslutsattesteras. Kontroll mot pris, villkor,
formalia och beslut utféres av handlaggaren. Loggning i ekonomisystem galler som
dokumentation av kontrollerna.

Ovriga interna kostnadsférdelningar

T ex via a-pris eller procentuella fordelningar. Attesteras av beslutsattestanten vid
periodvisa 6verenskommelser och utféres darefter I6pande av handldggaren.

Justering av uppenbart felaktig bokforing samt periodiseringar

Dessa transaktioner kan i vissa fall utféras av handlaggaren utan attest av behoérig
beslutsattestant. Budgetansvarig maste underrattas om transaktionen.

Lon/ersattning och andra personalkostnader

Avser transaktioner med ekonomiska konsekvenser som rapporteras via personalsystemet.
For dessa har budgetansvarig attestratt. Rapportering i personalsystemet gérs pa nagot av
foljande satt:

1. direkt av budgetansvarig,
2. budgetansvarig attesterar efter det att den anstadllde rapporterat via IT-system eller
3. handlaggare utifran skriftligt underlag som budgetansvarig attesterat

Respektive namnd ansvarar foér att lonekontroll samt andra kontroller av
personalkostnaderna utférs. Systemforvaltare utfor dessutom kontroller som ingar i
systemférvaltaruppdraget.

Kontroll av betalfil

Kontroll av daglig betalfil till bank gbérs av utomstaende system for att fanga
dubbelbetalningar, bluffakturor, avvikande betalningsmonster, foéretag som saknar f-skatt
och dylikt. Eventuella avvikelser och ytterligare atgarder initieras av ekonomikontoret.

8.28 Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgdrd ska ha nédvidndig kompetens fér
uppgiften. Kommunens ekonomifunktion ska vid behov ge nédmnden st6d med detta.

8.38 Integritet

Den som utfér kontroll ska ha en sjdlvsténdig stdllning gentemot den kontrollerade.
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Detta utesluter inte att personal som ar underordnad beslutsattestanten utfér kontroll av
prestation, kvalitet, pris, villkor och formalia. Det ar daremot inte lampligt att underordnad
personal beslut attesterar sddant som éverordnad har kontrollerat prestation, kvalitet, pris,
villkor och formalia for. Inte heller ska direkt underordnad personal beslutattestera
overordnads utldgg och dylikt. Namndsordférandens utldgg o dylikt kan attesteras av vice
ordférande eller av kommunstyrelsens ordférande. Forvaltningschefs utldgg o dylikt
attesteras av respektive namndsordférande.

8.4§ Jav/Egna kostnader

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjdlv eller
ndrstdende.

Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar den anstdllde eller nirstdende har
dgarintressen eller ingar i ledningen. F6r beddmning av om jav foreligger bor
forsiktighetsprincipen tillampas.

§8.5 Dokumentation
Vidtagna kontrollatgdrder ska dokumenteras pG dndamdlsenligt sdtt.

IT-baserade rutiner

Utforda kontroller dokumenteras genom elektronisk attest. Attest i IT-systemet ska i
normalfallet goéras av den som utfort kontrollen. Om attesten gors av annan dn den som
utfort kontrollen ska utférd kontroll dokumenteras pa annat satt. Sadan dokumentation, t
ex beslutattesterad bestallning eller féljesedel med attest fér prestation och kvalitet ska
sparas pa ett overskadligt satt enligt gallande redovisningsregler. Attest ska i efterhand ga
att knyta till den person som utfort kontrollen. Tabellstyrda och automatiska IT-baserade
kontroller t ex behdrighetskontroll i system for elektronisk handel och elektronisk
fakturahantering ska framga av systemdokumentationen. Av denna dokumentation ska
ocksa framga hur eventuella fel hanteras.

Pappersbaserade rutiner

Huvudregeln &r att samtliga kontroller ska dokumenteras genom varaktig paskrift pa
verifikationen eller om det ar praktiskt [dmpligt, dokumenteras pa annat satt. Sadan
dokumentation, t ex beslutattesterad bestéllning eller foljesedel med attest fér prestation
och kvalitet ska pa ett varaktigt satt fastas pa verifikatet eller sparas pa ett 6verskadligt satt
enligt géllande redovisningsregler. Av namnden beslutade kompletterande kontroller ska
dokumenteras med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort kontrollen.

§8.6 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning sd att effekten av en tidigare
kontrollatgdrd inte fértas av en senare kontrollatgdrd.

Vid aterkommande, rutinartade och som bygger pa avtal kan s.k automatkontering
anvandas. De leverantorer som ar aktuella for automatkontering skall finnas
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dokumenterade i ett register med aktuell volym och eventuella begransningar for
avvikelsehantering. Kompletterande kontroller t.ex stickprov maste da i stallet sattas in.

I rutiner dar beslutattest kravs ska kontroll av prestation, kvalitet, pris, villkor, formalia och
kontering utforas fore beslutsattest. Kontroll av behorighet sker efter att beslutattest
utforts.

Slutregistrering i IT-system far inte ske innan behorighetskontroll har utforts. Vid bestallning
av frekventa varor t ex livsmedel, kontorsmaterial och férbrukningsvaror via IT-baserade
bestéllningssystem kan bestallningsberattigade utses. Dessa kan bestédlla fran i forvag
definierade leverantérer, sortiment, inom faststdllda beloppsgranser och pa angivna
ansvar. Kompletterande kontroller kravs endast i de fall bestdllningen avviker mot
regelverket. Beslutattest gors pa det i forvag uppsatta regelverket. Beslutattesten ska
dokumenteras genom elektronisk attest eller om detta inte ar mojligt genom varaktig
paskrift pa regelverket i pappersbaserad form. Bestéllningsberattigad och beslutsattestant
maste i dessa fall vara olika personer
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