REGLEMENTE FOR KONTROLL AV EKONOMISKA
TRANSAKTIONER

18

Detta reglemente galler for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta
och/eller formedla.

28

Kommunens ndmnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser darmed att
bestdimmelserna i detta reglemente iakttas och att tillampliga attestmoment utfores.

38

Attestarbete ska utformas sa att den interna kontrollen inom namnderna ar tillracklig. Varje
ndmnd anger innebdrd och omfattning av attestanternas ansvar.

48
Transaktioner attesteras innan de utfors. Attesterna innebar

e Beslutsattest; kontroll mot underlag/bestallning/beslut och villkor
e Mottagningsattest; kontroll mot leverans/prestation

e Granskningsattest; kontroll av utrdkning

e Behorighetsattest; kontroll av behorighet

58

Varje ndmnd utser befattningar och/eller funktioner med ratt att attestera eller vara erséttare
for dessa.

68§

Attestmomentet far ej utforas av den som sjélv ska betala till kommunen och dar ta emot
transaktionen eller sjalv ta emot en betalning fran kommunen.

78
Varje namnd svarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning éver utsedda attestanter.

88
Kommunstyrelsen utférdar anvisningar for tillampningen av detta reglemente.



ANVISNINGAR TILL REGLEMENTE FOR KONTROLL AV
EKONOMISKA TRANSAKTIONER

Anvisningar till 28:
Foljande kannetecknar en god intern kontroll:

En val genomtankt ansvars- och befogenhetsfordelning som tar hansyn till verksamhet,
organisation och personalens kompetens. Den bor vara dokumenterad, t.ex.
delegationsordning, arbetsordning och attestordning.

Ekonomisystemet bor ge en lattillganglig, fullstandig och riktig information till intressenterna
pa olika nivaer. Systemet ska kunna ge underlag till uppféljning och utvardering av
verksamheterna. Exempel pa delar av ekonomisystemet ar verksamhetsplaner, budget,
budgetuppfoljningar och redovisning.

En systematisk uppbyggd ekonomisk redovisning som &r val anpassad till kraven i de olika
verksamheterna samt till kommunal redovisningslag.

Lopande avstamningar, kontrollrakningar och inventeringar som dokumenteras pa ett
tillfredsstéllande sétt.

Varje kommunal ndmnd ansvarar for den interna kontrollen inom ndmndens
verksamhetsomrade. En namnd kan aldrig fora dver detta ansvar pa nagon annan.

Forvaltningschefen svarar infor ndmnden for den verkstallande ledningen av verksamheten
och att erforderliga initiativ tas for att astadkomma och uppratthalla en god intern kontroll.

Ovriga chefer pé olika nivéer ansvarar inom sitt verksamhetsomréde och sina befogenheter
for att personalen arbetar mot uppstallda mal och att arbetsmetoder och rutiner ocksa bidrar
till en god intern kontroll.

Anvisningar till 38:

Varje ndmnd avgor hur och i vilken omfattning attesterna ska utféras. Det &r mycket viktigt
att namnden formedlar sina krav pa attesterandet till de personer som ska utféra den och
beskriver innebdrden i attestansvaret.

Anvisningar till 48:

Beslutsattestanten utgor kérnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk bestéallning har
skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stdmmer med det som dverenskommits. |
beslutsattesten ligger ocksa ansvaret for konteringen.

Mottagningsattesten &r mycket viktig nér det galler kbp av varor och tjanster. Attestanten
intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som bestéllts.

Granskningsattesten avser den matematiska kontrollen. Kontrollen kan utféras pa olika satt
t.ex. genom stickprov.

Behorighetsattesten innebar kontroll av att transaktionen &r klar for in- eller utbetalning, d.v.s.
att

- attester har skett

- behdriga personer har attesterat




Om inte mottagnings- och/eller granskningsattesten &r signerad pa transaktionen, ar
beslutsattestanten ansvarig fér den granskningen.

Varje ndamnd har mojlighet att skarpa attestreglerna for respektive n&mnd och/eller
verksambhet.

Anvisningar till 58:

N&mnden behover inte utse personer till alla attestmoment. Namnd skall dock alltid utse
beslutsattestant och ersattare for denne samt behdrighetsattestant.

I vissa verksamheter &r mottagandet av varor och fullgorandet av bestéllda tjanster sérskilt
viktiga. | dessa fall bor ndmnden dven utse mottagningsattestanter, antingen fortlépande eller
for ett visst projekt.

Vem som bor utses till attestant beror pa verksamhetens organisation och arbets-
/ansvarsfordelning. Attestuppdraget skall knytas till befattningar/funktioner och inte till
personer.

Anvisningar till 78:

Det &r viktigt att den upprattade attestforteckningen halls aktuell och finns tillganglig for
anvandning. Forteckningen, som skall innehalla namnforteckning och signatur, ar en
forutsattning for att behorighetsattesten skall kunna fullfdlja sin funktion.
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