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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 medelsférvaltningen fran
avsiktliga oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter. Ekonomidirektor
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
forvaltningar/enheter) — samt transaktioner som avser tillgangar, skulder
och avsattningar.

2 § Kontrollmomentet

Malsattningen for attestreglementet ar att oavsiktliga eller avsiktliga fel inte
ska intraffa, att verklighetens ekonomiska stallning och resultat ska kunna

foljas och att sakerstalla att bokforingsunderlag 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
Overensstdmmer med avtal.

Beslut Behoriga beslut fOljs och ar férenligt med verksamhetens syfte.

Kontering Konteringen féljer gallande kontoplan och konteringsregler.

Bokforingstidpunkt Bokforing sker utan dréjsmal och i ratt period.

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

Behorighet Beslutsattest har skett av behorig.

Budget Tillrackliga budgetmedel finns for inkdpet av varan/tjansten.
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Kontrollmomenten ar fortydligade i olika typer av bokféringsunderlag.
Namnd/styrelse ansvarar for att dessa tillampas inom forvaltningen och att
motsvarande regler finns for forvaltningsspecifika forsystem/rutiner.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att det finns en kommundévergripande
kontoplan och regelverk for den 6vergripande redovisningen samt
bokforingsunderlag sasom leverantorsfakturor med mera.

3 § Ansvar — namnd/styrelse

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

ekonomiavdelningen.

Namnds/styrelsens ansvar innefattar aven ansvar for att i enlighet med
attestreglementet utarbeta attestrutiner for forsystem, lokal registrering och
inlasning av bokforingsunderlag samt uppfdljning av att attestreglementet

tilampas.

Vid utformning av attestrutiner bér nedanstaende beaktas:

Ansvarsfoérdelning

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

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

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

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

Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras och brister

rapporteras.

Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning
sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av
en senare kontrollatgard.
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Manuell kontroll av enskilt bokforingsunderlag som till exempel en
leverantorsfaktura kan ersattas i system/processer som hanterar
beloppsgranser, periodicitet, kontroll mot avtal, pristabeller med mera.

4 § Beslutsattestant och ersattare for dessa

Nuvarande lydelse

Foreslagen lydelse

Namnd/styrelse utser
beslutsattestant och ersattare for
dessa. Namnd/styrelse ska halla
en aktuell och tillganglig
forteckning utdver utsedda
attestanter och ersattare. Ratt att
utse attestant och utfarda
kompletterande
tillampningsanvisning far
delegeras.

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

5 § Ansvar - attestant

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

Generellt tillampas dualitetsprincipen vilket betyder att samtliga bokforings-
och betalningsunderlag attesteras av tva personer.
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Beslutsattestant ansvarar for:
Att beslut och avtal finns
Att kontering och bokforingstidpunkt ar ratt
Att granskningsattest ar utférd
Att ha kontroll 6ver vilken budget som finns tillganglig

Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse

Beslutsattest kan endast goras av | Beslutsattest kan endast goras av
den som har budgetansvar. beslutsattestant samt av denne
delegerad attestant.

| E-handel tillampas nivdanpassad
delegation med 5000 kronor som
Ovre beloppsgrans.

Beslutsattenstanten ar ytterst ansvarig for att bokféringsunderlaget ar
korrekt.

Granskningsattestant ansvarar for kontroll av prestation samt att de dvriga
kontrollmoment som tilldelats. Granskningsattestantens innehall utover
kontroll av prestation ska vara 6verenskommet 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 godkdannande

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 narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen.
Detsamma galler kostnader av personlig karaktar. Sadana transaktioner
ska vara godkanda av 6verordnad chef. Narstadendekretsen definieras
enligt Kommunallagen 6:28 p 1; make, sambo, foralder, barn, syskon eller
annan narstaende. Beslutsattest far heller inte ske av person i
beroendestallning.
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Transaktioner av personlig karaktar ar till exempel reserakningar och egna
utlagg inklusive kortkdp, egen representation, kurs- och konferensavgifter,
affarstransaktioner med bolag dar intressekonflikt kan uppsta.

Nuvarande lydelse

Foreslagen lydelse

Handlaggares kostnader
godkanns av 6verordnad chef.

Forvaltningschefs kostnader
godkanns av kommundirektor.

Kommundirektérens kostnader
godkannes av
kommunstyrelsens ordférande.

Kommunstyrelsens
ordférandes kostnader
godkanns av ordférande i val-
och
fértroendemannandmnden.

Kommunfullmaktiges
ordférandes kostnader
godkanns av ordférande i val-
och
féortroendemannanamnden.

Namndordférandes kostnader
godkanns av
kommunstyrelsens ordférande.

Handlaggares kostnader
godkanns av 6verordnad chef.

Forvaltningschefs och
bitrddande kommundirektérens
kostnader godkanns av
kommundirektor.

Kommundirektérens kostnader
godkannes av
kommunstyrelsens ordférande.

Kommunstyrelsens ordférandes
kostnader godkanns av
ordférande i
kommunfullmaktige.

Kommunfullmaktiges
ordférandes kostnader
godkanns av ordférande i Val-
och Demokratinamndens
ordférande .

Namndordférandes kostnader
godkanns av kommunstyrelsens
ordforande.

Beslutsattestanten ansvarar for att godkannande finns dokumenterat med
fullstandig namnteckning eller enligt den specifika rutinens krav.
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7 § Dokumentation

Attest och godkannande ska dokumenteras.

Beslutsattest kan dokumenteras med namnteckning eller elektronisk
signatur.

Namnteckningsprov lamnas till ekonomiavdelningen i samband med att
behorigheten att beslutsattestera registreras i ekonomisystemet. Ovriga
attester dokumenteras enligt den specifika rutinens krav.

8 § Rapportering

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



