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1 Tillampningsomrade

Malsattningen med attestreglementet dr att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och dirigenom sidkerstélla att ekonomiska transaktioner &r
korrekta.

Detta reglemente avser kontroll av kommunens samtliga ekonomiska
transaktioner, inklusive interna transaktioner, lonetransaktioner, intdkter och
medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att

forvalta och/eller formedla. Fillampningsanvisningarna-til-dettareglemente
atfirdas-e-kommunstyrelsen:

2 Intern kontroll och attestrutiner

Kommunens styrelser och ndmnder ansvarar for den interna kontrollen och
ar skyldiga att se till att bestimmelserna i detta reglemente f6ljs och att
tillimpliga attestmoment utfors.

Attestrutinerna ska utformas sd att de tillsammans med andra kontroller far
en rimlig omfattning med hénsyn tagen till vdsentlighet och risk.

3 Sakgranskning

Kommunens ekonomiska transaktioner stgreras godkdnns forst av
sakgranskaren med en elektronisk signering i kommunens fakturasystem
eller med namnteckning innan de vidarebefordras till attestanten.
Sakgranskning omfattar foljande moment:

e Kontroll att vara eller tjanst har mottagits och héller avtalad kvalitet
och kvantitet.

e Kontroll av pris, betalningsvillkor mot avtal, bestédllning, taxa och
regler

e Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god
redovisningssed

4 Attest

Transaktioner attesteras med en attest i kommunens fakturasystem eller med
namnteckning innan de utfors. Attestanten har det yttersta ansvaret for att
transaktionen dr riktig och att kontroller utforts enligt § 3. Attestant ska dven
kontrollera att konteringen ar riktig och att inte jav foreligger.

Lonetransaktioner attesteras genom att ansvarig chef signerar

utanordningslista i HR-systemet eHer-av-xx-personerpa-personalenheten.

Anstillda pa personalenheten godkédnner tjanstepensionsuttag for anstéllda
via kommunens pensionsadministratdr.
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5 Automatisk attest

For fakturor som utgér fran godkinda avtal, tex hyror, telefoni,
konsumtionsavgifter samt olika former av serviceavtal kan automatisk
elektronisk attest tillimpas. Det sker genom ett sarskilt register 1
ekonomisystemet (objektsregistret), som definierar beloppsgréanser for
fakturorna, hur manga fakturor som betalas per r samt hur de ska konteras.
Fakturan matchas sedan mot det uppsatta registret. Om alla regler dr
uppfyllda sitts en automatisk elektronisk attest och fakturan gér till
betalning. Avviker ddremot fakturan fran reglerna pa ndgon punkt gér den
automatiskt ut i det ordinarie flodet och maste bade sakgranskas och
attesteras.

Ekonomienheten avgor vilka leverantorer som kan omfattas av automatisk
elektronisk attest samt utformar och dokumenterar aktuella regelverk.

6 Behorighetskontroll

Behorighetsattest innefattar kontroll av att nddvandiga kontrollmoment har
skett samt att attester dr tecknade av behoriga personer enligt beslut av
ndmnd eller forvaltningschef.

7 Tvasambhet

Vid slutlig utbetalning ska, f6rutom-sakgranskare-ech-beshatsattestant;
ytterhigare tva personer godkdnna att betalningen genomfors.

8 Uppdrag som attestant

Néamnd och styrelse utser varje ar attestanter och erséttare for dessa. Vid
fordndringar under aret kan nimnd och styrelse delegera rétten att utse
attestanter och erséttare till forvaltningschef.

Némnd och styrelse kan genom beslut vid sammantréde attestera ekonomisk
transaktion.

Kommunchefen har rétt att attestera samtliga in- och utbetalningar i
kommunen.

Forvaltningscheferna har rétt att attestera samtliga in- och utbetalningar
inom respektive ansvarsomrade.

Attest av intékter kan goras av ekonomienheten.
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9 Betalningskontroll
Faktura som inte attesterats far ej betalas.

10 Begransning av uppdrag

Uppdrag som attestant ar kopplade till ansvarsomrdde men kan av
ndmnd/styrelse begrénsas till specifika konton, projekt, aktivitet eller for
begrinsad tid eller belopp etc. Kommunstyrelsen kan besluta om generella
begransningar av uppdragen.

11 Forteckning over attestanter

Varje nimnd ansvarar for att uppratthalla och halla aktuella forteckningar
Over utsedda attestanter och ersdttare. Namnd/styrelse ska vid behov
aterkalla attestrétt.

12 Jav

Attest far ej utforas nér det foreligger jav.

13 Ansvarighet
Den som dr oaktsam eller missbrukar sin stéllning ska skiljas fran
uppdraget.

14 Bemyndigande att utfarda
tillampningsanvisningar

Kommunstyrelsen dger ritt att utfarda anvisningar for tillimpningen av

detta reglemente.
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