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Attestreglemente

§1 Inledning

Attestreglementet ar ett reglemente for kontroll av verifikationer. Attestreglementet utgor
endast en del av de interna regelverk som paverkar den interna kontrollen. En god intern
kontroll ska sékerstélla att foljande mal uppnas:

& andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
% tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
& efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera

Syftet med den interna kontrollen &r ocksa att sékerstélla att de dvergripande mal som
fullmaktige faststallt uppfylls.

Till angransade styrdokument hor till exempel styrdokument, reglemente for intern
kontroll, upphandlingspolicy och finanspolicy.

§2 Reglementets omfattning

Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller tagit sig
att forvalta och/eller formedla. Reglementet ska tillampas vid manuella och elektroniska
bestéllningar som ger upphov till ekonomiska transaktioner.

Kommunala bolag dar kommunen har ett vasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer som
i tillampliga delar ska beakta kommunens reglemente.

§3 Malséattning

Malsattningen med reglementet ar att sékerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta
avseende:

% Prestation — att varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen,
och/eller att transaktionen i évrigt stammer med de villkor som
avtalats/6verenskommits

Bokforingsunderlag — att verifikationen uppfyller kraven enligt lagstiftning och
god redovisningssed

Betalningsvillkor — att betalning sker vid rétt tidpunkt

Bokforingstidpunkt — att bokforingen sker vid rétt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering — att transaktionen &r ratt konterad

Beslut — att transaktionen dverensstammer med beslut av behorig beslutsfattare
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8§84 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
bokfdringssystem enligt lagen om kommunal redovisning och god redovisningssed. En
ekonomisk transaktion kan vara extern eller intern.

Med attest menas intyg att kontroll utforts. Attesten dokumenteras pa en verifikation.
Dokumentationen kan goras endera med manuell eller elektronisk namnteckning/signatur.

Med attestant avses den person som skriftligt (varaktigt med black) eller elektroniskt intygar
att en specifik kontroll har utforts.

Med intern kontroll avses den process genom vilken kommunens styrelse/namnder, ledning
och annan personal skaffar sig en rimlig sékerhet for att kommunens mal uppnas.

Med verifikation avses en handling som harror fran en ekonomisk transaktion och som utgor
det underlag som bokféringen grundar sig pa.

85 Ansvar, kommunstyrelsen

Varje ansvarsniva ska sjalvstandigt folja detta reglemente med tillhérande
tillampningsanvisningar.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ansvarar for uppféljning och utvardering av attestreglementet med
tillhorande tillampningsanvisningar och ska vid behov ta initiativ till fordndringar.
Kommunfdrvaltningen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente.

Kommunstyrelsen ansvarar for att upprattade tillampningsanvisningar till detta reglemente
foljs. Kommunstyrelsen ska arligen planera och genomféra kontroller att reglementet
efterlevs och ska darutdver vid behov utférda ytterligare tilldmpningsanvisningar.
Kommunstyrelsen ska arligen utse beslutsattestanter samt erséttare for dessa och uppréatthalla
aktuella forteckningar.

Skyldigheten for kommunstyrelsen att utse beslutsattestant frantar inte styrelsen ratt att sjalv
attestera genom beslut vid sammantrade.

Kommunchef/chef medborgarservice/chef gemensam service/chef vélfard
Kommunchef/chef medborgarservice/chef gemensam service/chef vélfard ansvarar for att
gora tillampningsanvisningar kanda for respektive verksamheter.

Attestant
Attestant ansvarar for tillampning av faststéllda anvisningar och ska rapportera eventuella
brister till ndrmast 6verordnad chef eller annan ansvarig.
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§6 Kontroller
Nedanstaende kontroller ska goras i tillampliga delar vid bestallning och attest.

% Prestation och kvalité — vara eller tjanst har mottagits och till avtalad volym
och kvalité

Pris och villkor — kontroll av pris, betalningsvillkor, leveransvillkor mot avtal
eller bestéllning

Bestallning — inkop i enlighet med kommunens regler och avtal

Kontering — kontroll att kontering och bokforingsperiod &r korrekta

Beslut — kontroll mot formella beslut, disponibla medel och att utgiften ar
forenlig med verksamheten

Behdrighet — nddvandiga attester har skett av behériga personer

Formalia — verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning
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87 Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillfredsstéallande. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrollrutinerna
ska foljande krav beaktas:

& Ansvarsfordelning — ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut

& Kompetens — den som har rollen att utféra en kontrollatgérd ska ha nédvéndig
kompetens for uppgiften

& Jav — den som utfor kontrollen far inte beslutsattestera in- och utbetalningar till
sig sjalv eller narstaende eller egna utgifter/kostnader; detta innefattar ocksa
bolag och foreningar dar den anstéallde eller dennes narstaende har dgarintressen
eller ingar i ledningen. For bedomning av om jav foreligger bor
forsiktighetsprincipen tillampas

% Dokumentation — vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa
andamalsenligt satt

% Kontrollordning — de olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa
att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare kontrollatgard

§8 Kontrollansvariga

Kommunstyrelsen utser beslutsattestanter samt ersattare for dessa. Beslutsattest knyts till
person och kodintervall med angivande av eventuella begrédnsningar. Kommunstyrelsen svarar
for att uppratta och halla aktuella forteckningar éver utsedda beslutsattestanter.



