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Sammanfattning

Reglementet &r en del av kommunens internkontrollarbete och galler for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta och/eller formedla.
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1 Inledning

1.1 Omfattning

Reglementet &r en del av kommunens internkontrollarbete och galler for
kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta och/eller formedla.

Kommunala bolag ska utfarda ett motsvarande regelverk som i tillampliga
delar beaktar kommunens regler.

1.2 Syfte och malsattning

Attestreglementet ska bidra till rattvisande redovisning och motverka
oegentligheter.

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika
oavsiktliga eller avsiktiga fel och darigenom sékerstalla att transaktioner som
bokfors ar korrekta avseende:

Prestation: Varan eller tjansten har levererat till eller fran kommunen och att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag: Verifikationen uppfyller kraven enligt god
redovisningssed.

Bokforingstidspunkt: Bokforing sker vid rétt tidspunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering: Att transaktionen &r ratt konterad
Beslut: Att transaktionen ar godkand av behdrig beslutsfattare

1.3 Definitioner
Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i
kommunens bokfdringssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med nérstaende avses make, maka, sambo, foralder, barn, syskon eller annan
narstaende (Kommunallagen kapitel 6,825)

Att vara i beroendestallning till ndgon avses 6verordnad chef eller annan
med inflytande Over attestantens stéllning hos arbetsgivaren.
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2 Ansvar

2.1 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppféljning och utvérdering av
attestreglementet och vid behov revidera reglementet.

Kommunfullméktige antar reglementet.

2.2 Namndernas ansvar
Respektive namnd &r ansvarig att sakerstalla att bestammelser enligt detta
reglemente iakttas.

Namnderna ansvarar dven for att utse eller uppdra at verksamhetschef att
utse attestanter samt ersattare for dessa

Varje ndmnd skall déroéver vid behov utfarda ytterligare
tillampningsforeskrifter for sitt verksamhetsomrade.

2.3 Verksamhetschefens ansvar
Verksamhetschefen ansvarar for att halla aktuell forteckning over attestanter
med tillhérande namnteckning.

Verksamhetschef ansvarar inom respektive verksamhetsomrade for att
berérda medarbetare ar informerade om attestreglementets innebdrd samt att
berdrda medarbetare har erforderlig kompetens for uppgiften att utfora en
kontrollatgard.

2.4 Attestanternas ansvar

Attestanternas ansvar dr att tillampa faststéllda attestregler samt att nar
brister upptacks rapportera dessa till narmast 6éverordnad chef.
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3 Attestanter

3.1 Utformning och utférande

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att dualitet tillampas,
det vill sdga att ingen person ensam ska kunna hantera en transaktion fran
borjan till slut. Den som utfor en kontroll ska ha tillracklig kompetens for
uppgiften.

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

Foljande kontroller och attestmoment skall tillampas i kommunen:
Granskningsattest:

Kontroll av att leverans eller prestation gt rum.

Kontroll av belopp och sékerstalla att tillrackliga underlag finns for att
verifiera handelsen.

Kontroll av att verifikationsdatum dverensstammer med tidsperiod for
leverans eller prestation.

Beslutsattest:

Intygande och beslut att leverans eller prestation &gt rum samt att belopp
Overensstammer med bestéllning.

Intygande och beslut att tillrackliga underlag finns for att verifiera handelsen
Beslut om kontering och periodisering av den ekonomiska transaktionen.

3.2 Begransningar och undantag av attest
Beslutsattestant far inte kontrollera ekonomiska transaktioner till sig sjalv.

Detta innefattar ocksa firma, bolag, samfalligheter och foreningar dar den
anstallde har &garintressen eller ingar i ledning. Begransningen géller aven
for ekonomiska transaktioner som i relation till beslutsattestanten avser
narstaende, beroendestallning eller javsituation.

3.3 Principer vid undantag

FoOr beslutsattestant som inte omfattas av punkterna nedan géller att attest for
ekonomiska transaktioner som kan knytas till denne gors av dverordnad
chef.

e FOr en ndmndledamot galler att attest for ekonomiska transaktioner
som kan knytas till denne gors av ndmndens hogste tjansteman.

e FOr kommunchef galler att attest for ekonomiska transaktioner som
kan knytas till denne gors av kommunstyrelsens ordfoérande eller vice
ordfdrande.

3.4 Incidenthantering
Attestant som upprepade ganger gor sig skyldig till fel eller missbrukar sin
stallning ska frantas sitt uppdrag som attestant.

Varje medarbetare ansvarar for att forbattringar, brister eller oegentligheter
rapporteras till 6verordnad chef.
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Transaktioner som beddms vara av brottslig karaktar ska omedelbart
polisanmalas. Kommunchef skall alltid informeras vid misstanke om
oegentligheter eller brott.



