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1 SYFTE OCH MAL

Reglementet syftar till att sikerstilla en rittvisande redovisning och ett arbetssitt som minimerar risk fér
ocegentligheter.

Milsittningen med reglerna f6r kontroll av ekonomiska transaktioner ir att sikerstilla att de transaktioner
som bokfors dr korrekta med avseende pa:

Prestation att varan eller jansten har levererats till kommunen och/eller att
transaktioner i 6vrigt stimmer med avtalade villkor

Bokforingsunderlag att verifikationen uppfyller kraven f6r god redovisningssed

Betalningsvillkor att betalning sker vid ritt tidpunkt

Bokféringstidpunkt att bokféringen sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod

Kontering att transaktionen 4r ritt konterad

Beslut att transaktionen dr godkind av behérig beslutsfattare

2 OMFATINING

Detta reglemente giller f6r kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner,
medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller férmedla.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att tillhandahélla fértydligande och kompletterande
tillimpningsanvisningar till attestreglementet.

3 ANSVAR

Attestreglementet beslutas av kommunfullmiktige. Kommunstyrelsen och nimnderna har det yttersta
ansvaret fOr att attestreglementet foljs.

3.1 KOMMUNSTYRELSEN

Kommunstyrelsen ansvarar f6r overgripande uppfoljning och utvirdering och for att vid behov ta initiativ
till férindring av reglementet.

3.2 NAMNDERNA

Kommunens nimnder ansvarar for att detta reglemente efterlevs och att det finns en god intern
kontroll inom nimnden.

3.3 FORVALTNINGSCHEFER

Forvaltningschef utser beslutsattestanter inom sin férvaltning. Férvaltningschefen ansvarar f6r att utsedda
beslutsattestanter har tillricklig kunskap om uppdragets innebdrd och gillande regler.
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4 ATTESTANTENS ANSVAR

Alla verifikationer ska innehdlla granskningsattest och beslutsattest. En person kan aldrig ensam attestera
en verifikation. Gransknings- och beslutsattest méste utféras av olika personer. Huvudregeln ér att attest
sker genom elektroniskt godkdnnande men kan i undantagsfall ske genom namnteckning.

Beslutsattestanten utser granskningsattestanter pa respektive ansvar. En attestant ska vara opartisk 1 sitt

uppdrag,.

4.1 GRANSKNINGSATTEST

Granskningsattestanten ska kontrollera att bokféringsunderlag, betalningsdatum, belopp och moms
ar korrekt.

4.2  BESLUTSATTEST

Beslutsattestanten ansvarar for att transaktionen konteras korrekt och ryms inom beslutad budget och
féljer kommunens avtal. Beslutsattest dr kopplat till begreppet ansvar i kodstringen.

4.3  BESLUTSATTESTANTENS ANSVAR VID INTAKTER OCH INKOMSTER

Huvudreglerna ir att:
e granskningsattest dr utford
e transaktionen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och att ritt
betalningsvillkor tillimpas
e transaktionen sker vid ritt tidpunkt och ér ritt periodiserad

e transaktionen dr korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen
avser.

e attestanten har ratt att attestera aktuell transaktion.

Undantag och begrinsningar fran huvudreglerna specificeras under avsnitt 5.

4.4  BESLUTSATTESTANTENS ANSVAR VID KOSTNADER OCH UTGIFTER

Huvudreglerna ir att:
e  bestillningen och kostnaden ir férenlig med verksamheten och ryms inom budget
e granskningsattest dr utford
e transaktionen uppfyller kraven enligt god redovisningssed och ritt betalningsvillkor
tillimpas
e transaktionen sker vid ritt tidpunkt och ér ritt periodiserad

e transaktionen dr korrekt konterad och anger vad den ekonomiska transaktionen
avser

e attestanten har ratt att attestera aktuell transaktion.

Undantag och begrinsningar fran huvudreglerna specificeras under avsnitt 5.
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4.5  ANSVAR FOR BALANSKONTON

Forvaltningschefen ansvarar for att balanskontot stimmer. Forvaltningschefen utser nigon/nédgra som ir
ansvariga for att stimma av forvaltningens balanskonton. Ekonomichefen utser nigon/ndgra som ar
ansvariga for att stimma av de kommunovergripande balanskontona.

4.6  ERSATTARE FOR BESLUTSATTESTANT

Beslutsattestanten ansvarar fOr att utse limpliga ersittare till sig och ansvarar fOr att ersittarna far den
information och utbildning som krivs f6r uppdraget. Ersittare far endast attestera vid ordinarie
attestants franvaro. Ersittare far inte attestera egna kostnader eller ordinarie beslutsattestants egna
kostnader, dessa ska Gverforas till nirmsta chef.

5 BEGRANSNINGAR OCH UNDANTAG
5.1  PERIODISK DEBITERING OCH INTERNDEBITERING

Regeln som styr periodiskt dterkommande ekonomiska hindelser som 4r beloppsmissigt lika och som
baseras pi avtal beh6ver endast beslutsattesterars 1 ett elektroniskt fléde vid ett tillfille.

Interndebitering som féregas av ett avtal ska inte beslutsattesteras eftersom avtal redan ingatts. Det 4dr
beslutsattestanternas ansvar att sikerstilla att debitering skett enligt avtal.

52  KUNDDEBITERING OCH UTBETALNINGAR FRAN
VERKSAMHETSSYSTEM

Intdkter som debiteras via verksamhetssystem samt utbetalningar som utbetalas via verksamhetssystem ska
beslutsattesteras i verksamhetssystemen.

53  LONETRANSAKTIONER

Samtliga I6neutbetalningar som avser avvikelser ska beslutsattesteras i kommunens l6nesystem innan
utbetalning gors. FOr Ovriga l6neutbetalningar giller anstillningsavtalets Gverenskommelse £6r utbetalning.

5.4  EGNA KOSTNADER

En attestant far aldrig beslutsattestera en ekonomisk hindelse av visentlig art som avser attestantens egen
anvindning eller f6rbrukning av kommunens resurser. Denna princip giller dven beslutsattest f6r
ekonomiska transaktioner som avser nirstiende, beroendestillning eller javssituation. Fér ekonomiska
hindelser enligt ovan ska attest dirfér Gverforas till nirmsta chef. Attest bor Gverforas till nirmsta chef sd
snart osakerhet om ovanstiaende foreligger.

55 JAV

Den som utfér kontrollen far inte kontrollera transaktioner till sig sjilv eller nirstaende. Detta innefattar
ocksa transaktioner med bolag och féreningar dir den anstillde eller nirstiende har dgarintressen eller
ingar i ledningen. Fér bedémning av om jiv foreligger bor forsiktighetsprincipen tillimpas.
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6 GENERELL BESLUTSATTEST

Ekonomichefen utser vilka inom ekonomiavdelningen som fir inneha generell beslutsattest for att gbra
justerande bokningar, bokféra eventuella kapital- och avskrivningskostnader samt att ritta uppenbara fel.
Samma ritt dger respektive férvaltningschef inom sina respektive verksamhetsomraden.

7 INCIDENTHANTERING

I syfte att forbittra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att forbattringar, brister eller
oegentligheter rapporteras till 6verordnad och rapporteras alltid till ekonomiavdelningen.
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