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1 § Syfte och Omfattning

Attestreglementet ingar som en del i kommunens internkontroll. Internkontrollens
huvudsakliga syfte ar att forbattra effektiviteten i kommunens verksamhet, se till att resurser
anvands i enlighet med fattade beslut samt att skydda medelsforvaltningen fran avsiktliga
oegentligheter eller oavsiktliga felaktigheter.

Detta reglemente géller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla. Arligen gors en attestférteckning dar det framgér vilka som har rétt att
beslutsattestera ekonomiska transaktioner. Lopande sker uppdateringar vid nya eller avslutade
tjanster.

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens
bokforingssystem enligt lagen om kommunal redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utforts utan anmérkning.

2 § Dokumentation
Attesten ska dokumenteras genom namnteckning eller digital signatur.

3 § Atgarder
Om brister i kontroll uppmérksammas ska dessa meddelas till forvaltningsledning.

4 § Samband

Féljande policyer och reglementen har samband med detta reglemente; Finanspolicy,
Riktlinje krav- och kredit samt Upphandlingspolicy. Ovriga dokument som har samband &r
tillampningsanvisningar och processbeskrivning av attestfléde.

5 § Malsattning
Malséttningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ar att sakerstalla att
transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

- Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen,
och/eller att transaktionen i dvrigt stammer med avtalade villkor

- Bokforingsunderlag: Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed

- Betalningsvillkor: Att betalning sker vid ratt tidpunkt

- Bokforingstidpunkt: Att bokforingen sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod

- Kontering: Att transaktionen &ar ratt konterad

- Beslut: Att transaktionen ar godkand av behorig beslutsfattare

| den man fel &nda uppstar ar malsattningen att dessa ska upptackas och atgardas sa snart som
mojligt.

6 8 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av gemensamma tillampningsanvisningar till detta
reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for 6vergripande uppféljning och utvérdering
och for att vid behov ta initiativ till férandring av dessa regler.



7 § Kommunens styrelser och ndmnders ansvar

Kommunens olika styrelser och ndmnder ansvarar for att antagna regler och
tillampningsanvisningar avseende detta reglemente foljs. Varje namnd ska arligen planera och
genomfora kontroller av efterlevnad av reglementet. Varje namnd ska darutéver vid behov
utfarda ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade. Varje namnd svarar
for att uppratthalla aktuella forteckningar 6ver utsedda beslutsattestanter.

8 § Sektorschefens ansvar

Sektorschefen ansvarar for att attestférteckningen ar aktuell. Sektorschefen ansvarar inom
styrelsen/namndens verksamhetsomrade for att kontrollansvariga ar informerade om reglerna
och anvisningarnas innebdrd. Sektorschefen ansvarar ocksa att vid behov ta fram ytterligare
tillampningsanvisningar. Dessa ska faststallas av namnden/styrelsen arligen.

9 8 Kontrollansvarigs ansvar
Kontrollansvarigs uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar brister upptacks
rapportera dessa till ndrmast 6verordnad chef eller annan enligt faststalld rutin.

10 § Kontroller
Attest kravs av tva personer, en kontroll och en beslutsattestant.

Kontrollattest: Kontroll att vara eller tjanst mottagits eller levererats till éverenskommen
kvalitét och kvantitet.

Beslutsattest: Kontroll att pris Overensstammer med avtal och att behoriga beslut
finns och att betalningsvillkoren ar uppfyllda samt att konteringen
ar korrekt. Dessutom ska verifikationen kontrolleras att den
uppfyller lagstiftningens krav.

Undantag fran regeln om tva attester far ske i de fall det foreligger abonnemang, avtal eller
motsvarande som da erséatter attesten. Detta galler under forutséttning att det sker enligt
dokumenterad bestéllningsrutin.

11 § Kontrollens utformning

Kontrollrutinen ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillracklig. Vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Vid utformning 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 kontrollatgard ska ha tillracklig
kompetens for uppgiften.

Integritet: Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt av beslut, ska
ha en sjélvstandig stallning mot den kontrollerade.

Jav: Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar

till sig sjalv eller narstdende. Detsamma géller utgifter av
personlig karaktar. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar
den kontrollansvarige eller denne narstaende har agarintressen
eller ingar i ledningen.



Dokumentation: Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt
satt.

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

12 § Kontrollansvariga

Respektive ndmnd eller styrelse utser beslutsattestanter. Ersattare for beslutsattestant &r dels
overordnad eller en eller flera utsedda ersattare. Attestratten knyts till person eller befattning
med angivande av eventuella begransningar till ansvarsomraden.

Ratten att ensam attestera enskild transaktion inom ramen for tilldelat ansvar kan begransas
till ett belopp som namnden faststéller. Transaktion éver beloppsgrans ska attesteras av tva i
forening eller enligt namndens delegationsordning. Namnden faststaller i beslut vem som ar
beréttigad att utféra kompletterande attest.

13 § Genomfdrda kontroller
Attest innebér att intyga att kontroll skett med Onskat resultat. Viktigt ar att reglera vad som
ska ske nar kontrollen leder till att felaktigheter upptacks.

Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godkant resultat ska dokumenteras genom
attest. Attest dokumenteras i enlighet med tillampningsanvisningarna. Maskinellt utférda
kontroller ska framga av systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om kontrollansvarig inte kan godkanna en ekonomisk transaktion sa ska den som beslutat om
kontrollen underrattas om inte annat framgar av tillimpningsanvisningarna. Kan inte rattelse
uppnas ska underrittelse ske enligt faststalld rutin.
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