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§ 1 Omfattning

Detta reglemente styr ansvars- och arbetsférdelningen i samband med attest av ekonomiska
transaktioner. Det géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, savél interna som externa
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen &lagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla.

§ 2 Malsattningen
Detta reglemente géller for att sdkerstélla en god intern kontroll vilket innebér kontroll av:
Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller frin kommunen.

Bokforingsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt Lag om
kommunal bokforing och redovisning.

Villkor Raitt villkor tilldmpas, till exempel betalningsvillkor.
Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.
Kontering Transaktionen &r rétt konterad.

Beslut Transaktionen Gverensstimmer med beslut om behorig beslutsfattare
Behérighet Behdrighetskontroll har skett av behoriga personer

§ 3 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens redovisningssystem
enligt Lagen om kommunal bokféring och redovisning (LKBR).

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmérkning.
§ 4 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfirdanden av for kommunen gemensamma tillimpningsanvisningar
till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksé for dvergripande uppfoljning och utvirdering
ska ske arligen i samband med uppf6ljning av samtliga styrande dokument, samt for att vid behov ta
initiativ till fordndring av reglementet.

Kommunens ndmnder och styrelsen ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar
avseende detta reglemente foljs.

Férvaltningschef/sektorchef svarar infor ndamnd/styrelsen att nodvéndiga initiativ tas for att
astadkomma och upprétthalla en god intern kontroll. Forvaltningschef/sektorchef ansvarar inom
namndens/styrelsen verksamhetsomrade dven for att attestansvariga dr informerade om reglerna, i
samband med att personer borjar sin anstdllning/uppdrag och I6pande genom medarbetarsamtal.
Information l&mnas dven om anvisningarnas innebdrd, samt vad som ska goras om transaktionen inte
kan godkénnas. Forvaltningschef /sektorchef ansvarar ocksé for att vid behov ta fram ytterligare
rutiner.
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Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivéer ansvarar for att de 16pande attestrutinerna fungerar vél

och i enlighet med attestreglementet i den egna verksamheten.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillimpa faststdllda anvisningar samt att nir brister uppticks
rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan faststélld rutin. Med kontrollansvarig avses
den attestant som har ansvar for att utfora en specifik kontroll.

§5 Kontroller

Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:
Prestation ~ Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.
Pris Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning.

Bestdillning  Inkop i enlighet med policy for inkdp och upphandling.

Villkor Kontraktsvillkor ar korrekta och 6verensstimmer med uppgorelsen vid kopets
ingdende.
Beslut Behdriga beslut finns.

Behorighet  Nodvéndiga attester har skett av behoriga personer.
Kontering Konteringen ar korrekt.
Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftningen.

Vilka kontroller som ska utforas, pa vilket sétt och i vilka kombinationer for olika typer av
verifikationer och rutiner faststills i tillimpningsanvisningarna, dér ocksa de olika kontrollmomenten
sammanfors till olika attestroller.

§6 Kontrollernas utformning och utforande

Kontrollrutinerna ska utformas sé att den interna kontrollen inom respektive nimnd/styrelsen ar
tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska f6ljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelning ska vara tydligt. Huvudregeln ér att ingen person
ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut.

Kompentens Den som har rollen att utféra en kontrollatgird ska ha erforderlig
kompentens for uppgiften.

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

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, sérskilt vid beslutsattest, ska
ha en sjélvsténdig stéllning gentemot den kontrollerade.
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Jav For beddmning av om jév foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.

Attestmomentet bor ej utforas av den som sjalv ska betala till kommunen
och dir ta emot transaktionen, eller sjdlv ta emot betalning frén
kommunen.

Dokumentation Vidtagna kontrollatgirder ska dokumenteras pa dndamélsenligt sétt.

§ 7 Kontrollansvariga

Respektive ndmnd/styrelsen utser attestanter samt ersdttare for dessa. Attestratten knyts till befattning
eller person, ansvarskod och i forekommande fall andra koddelar med angivande av eventuella
begransningar, exempelvis kodintervall.

§ 8 Genomfdrda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utfoérts med godként resultat ska dokumenteras genom attest.
Attest dokumenteras i enligt med tillimpningsanvisningarna. Maskinellt utférda kontroller ska framgé
av systemdokumentationen och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkdnna en ekonomisk transaktion ska den givit upphov till
transaktionen underréttas, om inte annat framgar av tillimpningsanvisningarna. Kan inte réttelse
uppnas ska underrittelse ske enligt faststilld rutin.

§ 9 Jav

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och utbetalningar till sig sjdlv eller
nérstdende. Det kan gélla reserdkningar, ersittning for utligg, egna mobiltelefonrdkningar
eller liknande. Beslutsattestant ska i sddana transaktioner ske av 6verordnad. Detta innefattar
ocksa bolag och foreningar dér den anstéllde eller ndrstdende har dgarintressen eller ingér i
ledningen.



