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Reglementets omfattning
8 1 Detta reglemente galler for kommunens

Forvaltningschefen ansvarar inom
namndens verksamhetsomrade for att

ekonomiska transaktioner inklusive in-
terna transaktioner samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att for-
valta och/eller formedla. I kommunens
reglemente for medelsforvaltning inklu-
sive pensionsmedelsférvaltning finns
sérskilda regler om kontroll i samband
med medelsforvaltning.

Malséattning
§ 2 Malsattningen med reglementet ar att

undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel
och dérigenom sakerstélla att transaktio-
nerna som bokfors ar korrekta avseende:
- prestation; att varan eller tjnsten har
levererats till eller fran kommunen,

- bokféringsunderlag; att transaktionen
uppfyller kraven enligt god redovis-
ningssed,

- villkor; att ratt villkor tillampas,

- bokforingstidpunkt; att bokforing
sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovis-
ningsperiod,

- kontering; att transaktionen ar ratt
konterad,

- beslut; att transaktionen dverensstam-

mer med beslut av behorig beslutsfattare.

Dessutom ar malsattningen att eventuel-
la fel som uppstar skall upptéckas och

kontrollansvariga &r informerade om
reglerna och anvisningarnas innebérd.
Forvaltningschefen ansvarar ocksa for
att vid behov ta fram ytterligare till-
ldmpningsanvisningar. Dessa skall fast-
stéllas av namnden.

Kontrollansvarigs uppgift &r att tillampa
faststdllda anvisningar samt att nar bris-
ter upptécks rapportera dessa till nér-
maste éverordnad chef eller annan en-
ligt faststalld rutin.

Kontroller
8 4 Nedan anges vilka kontroller som skall

utforas. Attestanten skall kontrollera:

- att vara eller tjanst har mottagits eller
levererats (prestation),

- att mottagen eller levererad tjanst hal-
ler avtalad kvalitet,

- att pris Overensstimmer med avtal,
taxa, bidragsregler eller bestéllning,

- att betalningsvillkor m m ar uppfyllda,
- att behoriga beslut finns,

- att nddvéndiga attester har skett av
behdériga personer,

- att konteringen ar korrekt,

- att ekonomiska transaktionen uppfyller
krav enligt lagstiftning (formalia).

atgardas sa snart som mojligt. Kontrollernas utformning och utférande
§ 5 Kontrollrutinerna skall utformas sa att
Ansvar den interna kontrollen inom respektive

8 3 Kommunstyrelsen ansvarar for utfar- namnd ar tillracklig. Vid utformningen

dandet av kommunens gemensamma
tillampningsanvisningar till detta regle-
mente. Kommunstyrelsen ansvarar ock-
sa for dvergripande uppfdljning och ut-
vardering av dessa regler och for att vid
behov ta initiativ till férandring av dessa
regler.

Det aligger kommunens namnder att
tillse att antagna regler och tillamp-
ningsanvisningar avseende detta regle-
mente foljs, och ansvarar ocksa for den
interna kontrollen. Varje ndmnd utfar-
dar vid behov ytterligare tillampnings-
anvisningar for sitt verksamhetsomrade.

av kontrollrutinerna skall foljande krav
beaktas:

- Ansvarsférdelningen skall vara tyd-
lig. Ingen person skall ensam hantera en
transaktion fran borjan till slut.

- Den som har rollen att utféra en
kontrollatgard skall ha nédvandig
kompetens for uppgiften.

- Den som utfér kontroll av en annan
person, sarskilt av beslut, skall ha en
sjélvstandig stallning gentemot den kon-
trollerade (integritet).
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- Den som utfor kontrollen far inte kon-
trollera in- och utbetalningar till sig
sjalv eller narstaende. Detsamma galler
utgifter av personlig karaktér. Detta in-
nefattar ocksa bolag eller féreningar dar
den kontrollansvarige eller narstaende
har agarintressen eller ingar i ledningen.
(Jav)

- Vidtagna kontrollatgarder skall doku-
menteras pa ett andamalsenligt satt.

- De olika kontrollmomenten skall utfo-
ras i en logisk ordning sa att effekten av
en tidigare kontrollatgard inte frantas av
en senare kontrollatgard.

Kraven pa vidtagna kontrollatgarder
skall vara anpassade till den ekonomis-
ka transaktionens art sa att kontrollkost-
naden star i rimlig proportion till risker-
na. Kommunstyrelsen kan darfor beslu-
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tant frantager inte namnden rétt att sjalv
genom beslut vid sammantréade atteste-
ra.

Genomfdrda kontroller
§ 7 Obligatoriska manuella kontroller som

utforts med godként resultat skall do-
kumenteras genom attest. Attest doku-
menteras i enlighet med tillampnings-
anvisningarna. Maskinellt utférda kon-
troller skall framga av systemdokumen-
tation och behandlingshistorik. Om kon-
trollansvarig inte kan godkanna en eko-
nomisk transaktion skall den som beslu-
tat om transaktionen underrattas, om
inte annat framgar av tillampningsan-
visningarna. Kan inte rattelse uppnas
skall underréattelse ske enligt faststalld
rutin.

ta om undantag fran ovanstaende krav
dar sa ar motiverat utifran utford risk-
analys. | dessa fall skall anges under

vilka forutsattningar som undantag far

Tillampningsanvisningar till reglemente for
kontroll av ekonomiska transaktioner

8 1 Reglementet galler &ven s k memorial-

ske.

Kontrollansvariga

8 6 Respektive ndmnd utser kontrollansva-
riga samt ersattare for dessa. Kontroll-
ansvar knyts till person eller befattning
och kontointervall med angivande av
eventuella begrénsningar. Ratten att en-
sam attestera enskild transaktion inom
ramen for tilldelat kontoansvar begran-
sas till det belopp som ndmnden fast-
stéller. Transaktion dver beloppsgréns
skall attesteras av tva i forening. Namn-
den faststéller i beslut vem som &r be-
rattigad att utfora kompletterande attest.

Kontroll far ske med hjélp av IT-stod.
Om sa ar fallet skall det finnas en av
kommunstyrelsen faststalld rutin for
tilldelning av behorighet, inférande av
systemforandringar och dokumentation
av utforda kontroller.

Varje ndmnd svarar for att upprétta och
halla aktuella forteckningar 6ver utsed-
da kontrollansvariga. Vid varje arsslut
skall en attestforteckning medfélja leve-
rantorsfakturorna som arkiveras. Skyl-
digheten fér namnd att utse beslutsattes-

transaktioner sa som transaktioner mellan
forvaltningar, 16ner och rattelser och bok-
slutstransaktioner. Det samma géller for
rorliga konton, d v s utbetalningar fran
forvaltnings handkassa, personalens skat-
ter, formedlade 16neavdrag, férmedlings-
organs férmedlade medel, pensioner, dag-
bokstransaktioner, donationsfonder m m.

8 3 Kommunchefen tillsammans med ansvarig

pa ekonomienheten ansvar for tolkningen
av dessa anvisningar. Varje ar bor anvis-
ningarnas foljas upp och revideras. Varje
namnd skall utforma egna foreskrifter for
rutin for underhall att attestforteckning.
Nér brister upptacks skall det enligt reg-
lementet rapporteras till ndrmaste éver-
ordnad chef och &r inte det lampligt skall
det rapporteras till ansvarig pa kommun-
forvaltningens ekonomienhet.

§ 4 Leverantorsfakturor som innehaller kop av

vara eller tjanst skall genomga samtliga
kontroller enligt reglementet. Nar det dar-
emot galler bokféringsorder skall kontroll
ske genom beslut och behdrighet, och att
kontering och formalia &r rétt. Attestant
skall kontrollera mot gjord bestallning och
av ndmnden faststalld internbudget.
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Transaktioner som enligt ekonomi- och
personalenheten inte konterats réatt skickas
ater till beslutsattestanten. Ett kontroll-
moment som tillkommer vid skanning &r
att kontrollera att all information dverfors
korrekt vid skanningstillfallet.

8 5 Forsta kontrollen av leverantdrsfakturor

gors av kommunfdrvaltningens kanslien-
het genom att nér originalhandlingen
skannas in i systemet kontrolleras faktu-
rans formalia. Darefter sker de 6vriga kon-
trollerna av handelsekedjan fran bestall-
ning till betalning ute pa respektive for-
valtning. Beslutsattestant och behorigat-
testant far aldrig vara samma person. Den
som kontrollerar beslut ansvarar fér konte-
ring.

Det &r viktigt att berorda attestanter far
information om antagen attestforteckning.
Det ar inte lampligt att understalld perso-
nal kontrollerar 6verordnade, men om sa
skall ske &r det ndmnden som beslutar i
samband med antagandet av attestforteck-
ningen.

Attest bor i normalfallet ske pa originalve-
rifikationen. Fakturor som betalas via IT-
baserade systemet eFact skall dokumente-
ras genom anvandaridentitet och l6senord
i rutan for beslut. Ar bestallaren inte den
samma som beslutsattestanten skall &ven
granskningsattest genomforas pa samma
vis som vid beslut. Det &r viktigt att den
som skall granska fakturan gor det innan
kontroll av beslut sker. Behérighets-
kontrollen skall alltid utforas sist.

Transaktioner med lag inneboende risk sa
som rattelser mellan saval rorliga konton
(kontoklass 1 och 2) som budgetkonton far
ske ensam av kommunfdrvaltningens eko-
nomiansvarig enligt beslut av kommunsty-
relsen. Debitering av regelbundet ater-
kommande forvaltningstjanster mellan
forvaltningar, t ex lokalhyror, bil- och ma-
skinhyror, GS-personal, far sker genom
utfardande av internrékning. Intern-
rakningen skall i vanlig ordning attesteras
av beslutsattestant pa den forvaltning som
mottagit tjansten. | undantagsfall far inter-
na kostnader, som tréffats genom skriftlig
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overenskommelse forvaltningen emellan,
ske med bokféringsorder.

8 6 Rattelser av budgetkonton forutsétter sam-

rad med den person som dr att betrakta
som anslagsforvaltare, utom i de fall be-
loppet &r av obetydlig omfattning. Attest-
forteckningen skall innehalla bade namn
och prov pa namnteckning samt den an-
svarskod som attestanten har enligt bud-
getansvar. Aktuell attestforteckning skall
finnas tillganglig for de personer som skall
utfora beslutsattest.

Berdrd ndmnd utser beslutsattestant och
erséttare for dessa och det galler &ven for
rorliga konton, d v s kontoklass 1 och 2.
Kommunfdrvaltningens ekonomienhet
kontrollerar att attester och kontering har
skett, och verkstaller darefter ut- och inbe-
talningar av de transaktioner som utanord-
nats. Kommunstyrelsen utser beslutsattes-
tant for 16ner som utraknas av personalen-
heten. Det forutsatter att I6nerna grundar
sig pa tjanstgoringsrapporter eller andra
tidlonebesked som undertecknats av be-
rord forvaltningschef respektive berérd
personalredogorare. P4 motsvarande satt
som ekonomienheten kontrollerar kom-
munforvaltningens personalenhet att attes-
ter och konteringar har skett.

Fakturor som betalkortsfakturor attesteras
av annan forvaltningschef. Betalningar till
kommunalrad, gruppledare och dvriga
ordforande attesteras av namnden utsedd
person.

8§ 7 Transaktioner som ar pappersbaserade

skall foljas av mottagningsattest, gransk-
ningsattest, beslutsattest och behérighets-
attest. Kontrollen av beslut dokumenteras
genom namnteckning och de dvriga sker
genom signatur. Skannade fakturor doku-
menteras genom signatur och l6senord di-
rekt i datorn.



