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1 Syfte

Attestpolicyn ar en policy for kontroll av verifikationer. Attestpolicyn utgor
endast en del av de interna regelverk som paverkar den interna kontrollen. En
god intern kontroll sakerstaller att resurser anvands i enlighet med fattade
beslut och att tillgangarna tryggas fran avsiktliga eller oavsiktliga
oegentligheter. God intern kontroll forutsatter en tydlig och d&ndamalsenlig
ansvarsfordelning dar fler &n en person skoter ett handelseforlopp. Kravet pa
tydlighet innebér att den som ska utfora en uppgift ocksa har klart for sig vad
uppgiften innebar och vilket ansvar som kan komma utkrédvas om uppgiften
inte utfors pa avsett satt.

2 Omfattning

Denna policy galler fér kommunens samtliga ekonomiska transaktioner
inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen atagit sig att forvalta. Rutiner som ror bestallning och leverans
regleras i kommunens inkdpsrutiner. Policyn omfattar kommunen, stiftelser
och tillfalliga projekt. Kommunalt heldgda bolag utfardar egna riktlinjer
rorande attestrutinerna.

3 Malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika
oavsiktliga eller avsiktliga fel och darigenom sékerstélla att transaktioner ar
korrekt bokforda.

4 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for:
e att utfarda, for kommunen gemensamma, riktlinjer till denna policy,
e Qvergripande uppfoljning och utvérdering av policyn,
e att vid behov ta initiativ till férandring av policyn.

5 Namndernas ansvar

Kommunens ndmnder ansvarar for att:
e det finns rutiner som sakerstaller att attestpolicyn och dartill hérande
riktlinjer foljs,
e vid behov utfarda ytterligare riktlinjer for sitt verksamhetsomrade.

6 Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschefen ansvarar for att:

e utse beslutsattestanter samt erséttare for dessa. Attestratten knyts till
person och ansvarsomrade och eventuella begransningar ska framga,

e uppratthalla aktuella forteckningar 6ver utsedda attestanter,

e beroérda medarbetare ar informerade om policyns innehall och
innebord,

e det finns andamalsenliga och sakra rutiner for tilldelning/borttag av
attestbehorigheter.
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7 Attestantens ansvar
Utsedda attestanters ansvar ar att tillampa faststéllda attestregler.
8 Systemagarens ansvar

Om attest gors med hjélp av IT-stdd ansvarar systeméagaren for att utforma
och dokumentera rutiner for att:

o tilldela behorigheter,

e infora systemforandringar,

e dokumentera utforda kontroller (historikloggar).

9 Incidenthantering

| syfte att forbattra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare i
Héllefors kommun for att brister/oegentligheter rapporteras till éverordnad
eller till annan enligt faststalld rutin.

10 Kontrollera/attestmoment — attestpolicy

Attestmomenten enligt nedan ska utféras oavsett om det ror sig om
pappersbaserade eller elektroniska verifikationer. Kontrollerna kan géras bade
manuellt eller genom inbyggda programmerade kontroller i datasystem.
Beroende pa art av verifikation kombineras kontroller, se nedan, pa ett
andamalsenligt satt. Huvudregeln ar dock att minst tva personer ska vara
involverade i kontrollen av en verifikation oavsett om det ror rutiner for
leverantdrsfakturor, kundfakturor, I6ner eller nagon annan rutin.
Beslutsattestanten ar ytterst ansvarig for uppgifternas riktighet och darmed
Over att kontrollerna utforts.

Prestation och ~ Kontroll av att en vara eller tjanst mottagits eller levererats
kvalitet samt kontroll att kvalitet och kvantitet ar riktig.

Pris och villkor Kontroll av att pris och betalnings- och leveransvillkor
stdmmer Gverens mot bestéllning, avtal, bidragsnormer,
taxor eller motsvarande, samt kontroll av att summering ar
riktig.

Formalia Kontroll av att verifikationen uppfyller de krav som stalls
enligt lagstiftning och god redovisningssed.

Underlag Kontroll av att underlagen ar kompletta och av
verifikationen stammer mot underlaget.

Kontering Kontroll av att konteringen ar korrekt enligt aktuell kodplan.
Jav Kontroll av att jav inte foreligger.
Behorighet Kontroll av behorighet, ansvarsomrade och eventuella

begrénsningar vad géller belopp eller kodstréng.
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11 Kontrollernas utformning

Inom respektive ndamnd ska kontrollrutinerna utformas med en avvégning
mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Vidtagna kontrollatgarder ska syfta
till att paverka organisationen sa att verksamheten bedrivs andamalsenligt och
effektivt. Vid utformning av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas.

Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jav/egna kostnader

Dokumentation

Kontrollordning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln ar att
ingen person ensam ska hantera en transaktion fran
borjan till slut.

Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha
den kompetens som krévs for uppgiften.

Den som utfor kontroll av en annan person, sérskilt vid
beslutsattest, ska ha en sjélvstandig stallning gentemot
den kontrollerade.

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera in- och
utbetalningar till sig sjalv eller narstaende. Detta
innefattar ocksa bolag och féreningar dar den anstallde
eller narstaende har agarintressen eller ingar i ledningen.
For bedomning om jav foreligger ska forsiktighets-
principen tillampas.

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa ett
andamalsenligt satt.

De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk
ordning sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte
fortas av en senare kontrollatgard.

12 Uppdatering av attestpolicyn

Denna attestpolicy ska vid behov omprévas av kommunfullméktige. Om
forutsattningar i omvarlden forandras pa ett satt som motiverar andringar i
policyns riktlinjer ska ekonomienheten foresla uppdatering av denna policy.



