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Inledning

Attestreglerna ar en viktig del i den interna kontrollen och fokuserar pa att skapa en god intern
kontroll av den ekonomiska forvaltningen i organisationen.

1. Omfattning

Detta reglemente géaller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner. Med ekonomisk
transaktion avses ekonomisk handelse som utgor verifikation i kommunens bokféring enligt
lagen om kommunal redovisning.

Reglerna omfattar styrelse och namnder samt &ven stiftelser och fonder som férvaltas av
kommunstyrelsen.

Kommunala bolag som ingar i kommunkoncernen, utfardar egna riktlinjer som i tillampliga delar
ska beakta kommunens regler.

2. Ansvar

Kommunfullméktige faststéller riktlinjerna.

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av tillampningsanvisningar till riktlinjerna samt
ansvarar for revidering av dessa.

Kommunstyrelsen och namnder ansvarar for att antagna riktlinjer och tillampningsanvisningar
foljs.

Kommunstyrelsen och ndmnder ansvarar for att utse och besluta om befattningar eller
personer med ratt att beslutsattestera samt ersattare for dessa. Uppdraget som
beslutsattestanter ges till befattningar med budget- och verksamhetsansvar.

Avdelningschef har ratt att under I6pande ar utse namngivna beslutsattestanter under
begransad tid, till exempel vid kortare vikariat eller nya konton.

Kommunstyrelsen och ndmnder ansvarar for att utse och besluta om befattningar eller
personer med ratt att utféra behoérighetsattester.

Kommunstyrelsen ansvarar for att besluta om ett hdgsta belopp for beslutsattestants ratt att
attestera enskild transaktion inom ramen for tilldelat kontoansvar.

Kommunstyrelsen och ndmnder ansvarar for att uppratthalla aktuell férteckning éver
beslutsattestanter samt ersattare.

Avdelningschefer ansvarar for att personalen ar informerad om riktlinjerna och
tildampningsanvisningarnas innebdérd.

Attestant ansvarar for att tilldmpa faststallda riktlinjer och tilldmpningsanvisningar samt
rapportera forekommande fel och brister till narmast dverordnad.

3. Attestroller och kontroll
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Ansvarsférdelningen ska valia tydlig och huvudregeln &r att ingen person ensam ska hantera en
transaktion fran bérjan till slut. Normalt kravs bade granskningsattest och beslutsattest som ska
goras av tva olika personer. Vid sjukdom, ledighet eller annat tjansteuppdrag ersatts ordinarie
beslutsattestant av ersattaren.

For periodiska fakturor, det vill sdga fakturor fran en leverantér som aterkommer regelbundet, ar
pa ungefar samma belopp och avser samma vara eller tjanst varje period, far det géras
undantag fran ovanstaende, att tva olika personer ska attestera fakturan och istéllet sker
granskning- och beslutsattest genom en automatisk attest, genererad i IT-systemet.
TilldAmpningsanvisningarna for dessa riktlinjer ska ange regelverket for den automatisk attesten
dar beloppsbegransning alternativt avvikelse i procent ska framga. Om den periodiska fakturan
Overensstammer med regelverket, sa kan fakturan attesteras automatiskt.

Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha tillracklig kompetens for uppgiften. Den
som utfoér kontroll av annan person, séarskilt vid beslutsattest, ska ha en sjalvstandig stallning
gentemot den kontrollerade. Det ar inte lampligt att underordnad personal kontrollerar
Overordnad.

Systemforvaltare/systemadministratér ska tilldela behorigheter utifran beslutade
attestférteckningar samt granska och godkénna sakerheten i attestrutinerna fér de IT-system
som anvands.

| IT-system som genererar ekonomiska transaktioner sker kontroll genom elektronisk attest med
anvandaridentitet och I6senord.

Foljande attestroller finns definierade:

Granskningsattest (mottagningsattest) ska alltid genomféras i syfte att styrka riktigheten i
leverans av tjanst eller vara.

Beslutsattest ska kontrollera riktighet i leverans av tjanst eller vara men innebar aven ansvar
for att kontering ar korrekt, att budget finns och att dvriga formella beslut som kravs ar fattade.

Behorighetsattestant utgor en kompletterande kontroll och ar en kontroll att behdérig person
beslutsattesterat.

4. Begransningar i attestratten

Attestrutinerna ska utformas sa att kontrollen inom respektive namnd/styrelse ar tillracklig.

Beslutsattest far inte utféras av person dar javsituation kan tankas finnas for denne eller
dennes narstaende. Det ar alltsa inte tillatet att beslutsattestera in- och utbetalningar till sig sjalv
eller narstaende. Som narstdende raknas make, maka, sambo, barn, syskon och foralder. Det
ar inte heller tillatet att beslutsattestera fakturor eller andra betalningar till foretag eller
foreningar dar beslutsattestanten sjalv eller nagon narstaende har agarintressen eller ingar i
ledningen. Vid beddmning av om jav foreligger ska forsiktighetsprincipen tillampas. Vid
javsituationer ska alltid 6verordnad, attestberattigad chef beslutsattestera betalningen.

Beslutsattest far inte heller utféras for egna utgifter i tjansten till exempel for representation,
hotellfakturor, utbildningar och mobiltelefonfakturor. Undantag ar om representationen varit
intern och beslutsattestanten har varit en person av manga, till exempel om ledningsgruppen
varit pa konferens. Da far beslutsattestanten attestera fakturan.
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