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ATTESTREGLEMENTE

ANTAS AV KOMMUNFULLMAKTIGE 2014-11-11
ATT GALLA FR O M 2015-01-01

1. REGLEMENTETS OMFATTNING

Detta reglemente géller fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner/bokféringsposter, inklu-
sive interna bokforingsposter, finansforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att
forvalta.

Kommunala bolag dir kommunen har ett visentligt inflytande utfirdar egna riktlinjer som i tillimp-
liga delar skall beakta kommunens regler.

2. ANSVAR

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma tillimpningsanvisningar
till detta reglemente. Vidare ansvarar kommunstyrelsen for uppféljning, utvirdering och eventuell
revidering av reglerna.

Kommunens nimnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser att bestimmelser i detta regle-
mente iakttas och att tillimpliga attestmoment utfores. Ndimnderna utfardar vid behov ytterligare till-
lampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Varje nimnd har det yttersta ansvaret for tilldelad budgetram. Det innebér ansvar for savil kortsik-
tiga som langsiktiga dtaganden, liksom ansvar fOr att upphandling sker enligt géllande avtal och lagar
samt att verksamheten féljer kommundvergripande policies.

Varje ndmnd skall &rligen fordela sin tilldelade budgetram genom att faststilla en internbudget.

Forvaltningschefen ansvarar inom ndmndens verksamhetsomrade for att personalen dr informerade
om reglerna och anvisningarnas innebdrd.

Personalens ansvar #r att tillimpa faststillda regler och anvisningar samt att rapportera forekom-
mande fel och brister till ndrmast Gverordnad.

3. ATTESTBERATTIGADE

Varje nimnd utser personer med ritt att beslutsattestera och bestéllningsattestera eller vara erséttare
for dessa. Attestritten skall knytas till ett ansvarsomrade med angivande av eventuella begransningar.
Némnden kan delegera till tjinsteman att utse namngivna personer till attestanter.

Den som &r oaktsam eller missbrukar sin stidllning kan skiljas fran uppdraget.
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4. ATTEST

Med budgetansvar foljer d&ven ansvar for kontroll av ekonomiska transaktioner, sa kallad beslutsattest.

Beslutsattest Kontroll av beslut, kontering och finansiering.
Behorighetsattest Kontroll av att nddvindig attest skett av behdrig person.
Bestillningsattest Kontroll av bestiillning i elektroniskt bestillningssystem som gors av

beslutsattesterare innan bestiillning delges leverantor.

Granskningsattest Kontroll av att den ekonomiska hiindelsen tilthoér verksamheten och éir
rimlig.

Leveransattest Kontroll av leverans mot bestiillning i elektroniskt bestillningssystem.

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen person ensam skall hantera en transakt-
ion fran borjan till slut. Attestanterna ar var for sig ansvariga for sina respektive atgérder.

Elektronisk attest utfors med anvandaridentitet och 16senord.

Néamnden ansvarar for att upprétthélla en aktuell forteckning Sver beslutsattestanter som anger omfatt-
ningen for respektive beslutsattestants ansvar.

Namnden ansvarar dven for att uppratthalla en aktuell forteckning 6ver behdrighetsattestanter.

Vid elektronisk bestédllning kan beslutsattest och granskningsattest ersittas av bestéllningsattest och
leveransattest nir inkommen leverantrsfaktura Gverensstaimmer med bestéllning.

5. KONTROLLER

Féljande kontroller ska utforas innan transaktion far slutforas:

Prestation Vara eller tjdnst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad tjénst hiller avtalad kvalitet

Pris Pris overensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestiillning

Villkor Betalningsvillkor mm ér uppfylida

Bokforingsunderlag  Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed

Kontering Konteringen ér korrekt

Beslut Behoriga beslut finns

Beslutsattestant svarar for att kontrollerna ovan utfors. Innan transaktion utfors skall dessutom kontroll
ske av:

Behorighet Nodvindig attest har skett av behérig person

Behorighetsattestanter utses av ndmnden. Alla som omfattas av kontrollarbetet skall tillimpa anvis-
ningarna samt i forekommande fall rapportera brister i kontrollema.
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6. JAV OCH SARSKILDA KONTROLLOMRADEN

Attest- och kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive nAmnd ir till-
racklig. Vid utformningen av rutinerna ska foljande beaktas:

Jiv En attestant far aldrig granska eller godkénna en utbetalning till sig
sjélv eller nérstaende. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar
dér den anstéllde eller nirstdende har dgarintressen eller ingér i led-
ningen.

Sirskilda kontrollom- Beslutsattest bor inte utféras av den som konsumerat/anvint va-
riaden ran/tjansten dar sirskilda kontrollhdnsyn bér tas.





