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§ 186 Reglemente for kontroll av ekonomiska transaktioner

INLEDNING
Forslag till reviderat reglemente for kontroll av ekonomiska transaktioner ar
framarbetat for beslut.

Beredning
Bilaga KS 2020/192/1, reviderat reglemente fér kontroll av ekonomiska
transaktioner

Yrkanden

Anders Wigelsbo (C} yrkar

att kommunstyrelsen beslutar

att dterremittera drendet till kommunstyrelsens extra sammantride den 16
december 2020 for ytterligare beredning.

Glenn Andersson (S) yrkar bifall till Anders Wigelsbo (C) yrkande.

Proposition
Ordférande staller frdgan om drendet ska avgoras idag eller dterremitteras och
finner att drendet ska dterremitteras.

BESLUT
Kommunstyrelsen beslutar

att dterremittera arendet till kommunstyrelsens extra sammantride den 16
december 2020 for ytterligare beredning.

Utdrag
kommunjurist
ekonomichef

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING
EKONOMIKONTORET

MISSIV

Reglemente for kontroll av ekonomiska transaktioner

D& reglementet inte har reviderats sedan 2003 finns ett behov av att anpassa och
fortydliga ndgra punkter da vi sedan dess dvergatt till att hantera alla
leverantdrsfakturor elektroniskt. Reglementet stodjer internkontrollen som delvis
sker elektroniskt.

De forandringar som gjorts ar att ett attestmoment dr borttaget,
granskningsattesten som ar kontroll av utrdkningen, behovet finns inte langre da
den sker automatiskt i systemet. Utéver det har § 6 omformulerats, en del av texten
har flyttats till bilagan med kommentarer.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsens ledningsutskott foreslar Kommunstyrelsen att hos
Kommunfullmaktige hemstilla

att faststilla det reviderade reglementet for kontroll av ekonomiska transaktioner
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SALA KOMMUN

Kommunstyrelsens forvaltning

KFS 037 revision 04 Ink. 2020 -12- 02
REGLEMENTE 0226(3&0/'680 Aktbilaga i

ANTAGEN: 2020-12-21
GALLER FRAN OCH MED: 2021-01-01

ERSATTER: 2003.34

§1.

Detta reglemente giller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta och/eller formedla.

§2.

Kommunens namnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser darmed att
bestimmelsernai detta reglemente iakttas och att tillimpliga attestmoment utfors.

§3.

Attestarbetet ska utformas si att den interna kontrollen inom nimnderna ar
tillracklig. Varje namnd anger innebdrd och omfattning av attestanternas ansvar.

§ 4.
Féljande kontroll- och attestmoment ska genomfdras
e Dbeslutsattest; kontroll mot underlag/bestéllning/beslut och villkor

e mottagningsattest; kontroll mot leverans/prestation och kontroll av
utrakning

¢ kontroll av behorighet
¢ Kkontroll av behdrighet att bestélla



§ 5.

Varje ndmnd utser befattningar och/eller funktioner med ratt att beslutsattestera
eller vara ersattare for dessa.

§ 6.

Beslutsattest far inte gélla in- och utbetalningar till egen person eller narstdende
eller ndr det giller utgifter av personlig karaktér.

§7.

Varje namnd ansvarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning éver utsedda
attestanter.



Kommentarer

§1

§3

$4

§5

§6

§7

Namnd avgor tillampningen pa olika typer av transaktioner. Tilldmpningen
beror bland annat pa vilken typ av transaktion det &r samt hur
arbetsfordelning och rutiner ir utformade.

Det ar mycket viktigt att ndmnden féormedlar sina krav pa kontroll och attester
till de personer som ska utféra det och beskriver innebérden av
attestansvaret. Ingen person ska ensam kunna hantera en transaktion fran
borjan till slut och den som utfér en kontroll ska ha tillrdcklig kompetens for
uppgiften.

De olika attest- och kontrollmomenten faller in vid skilda skeden i
behandlingen av ett underlag till en transaktion.

Beslutsattesten utgor kdrnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk
bestillning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med
det som 6verenskommits. I beslutsattesten ligger ocksd ansvaret for
konteringen.

Mottagningsattesten dr mycket viktig nar det giller kép av varor och
tjdnster. Attestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som
bestillts. Antingen genom personlig kinnedom, avstimning mot signerad
foljesedel eller genom att kontroll har gjorts med den/de som faktiskt
mottagit varan/tjdnsten.

Behorighetskontrollen kontrollerar att behoriga personer attesterat,
varefter transaktionen kan utféras. Kontrollen sker automatiskt i
ekonomisystemet gentemot de av ndmnderna uppréttade foérteckningar éver
attestanter (§7), vilka ska inrapporteras till Ekonomikontoret.

Bestillningskontrollen innebér en verifiering av att 6verenskommelse finns
mellan beslutsattestant och bestillare om behérighet att bestélla. ,
Overenskommelsen ska naturligtvis ha triffats innan bestilining verkstillts.

Namnden utser personer till beslutsattest. Beslutsattestanten ska ha minst en
(1) ersattare. Férdelningen av 6vriga moment blir en naturlig f61jd av den
ansvars- och arbetsfordelning som rader. Ndmnden kan vélja att knyta
attestuppdrag till befattningar/funktioner istéllet for personer for att
darigenom undvika att behva fatta nya beslut vid personalskiften.

Attestmoment far inte utféras avseende utbetalningar, fér vilka den som dr
beslutsattestant, i vasentlig personlig utstrackning har tagit del av
tjansten/varan, till exempel hotell-, restaurang- och reserdkningar. I dessa fall
ska personen mottagningsattestera, och ersattaren svarar for beslutsattest.
Avseende representation skall det till fakturan bifogas en anteckning som
anger vilka som deltagit och syftet med representationen.

Det ar viktigt att den forteckning ndmnden uppréttar ver utsedda attestanter
hélls aktuell och finns tillgdnglig for anvandning. Forteckningen ska finnas i
respektive namnds delegationsparm och kopia skickas till ekonomikontoret
for verkstallighet.
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§ 1

Detta reglemente géller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive
interna transaktioner, medelsférvaltning samt medel som kommunen alagts eller
atagit sig att forvalta och / eller férmedla.

§2.

Kommunens nidmnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser dirmed att
bestimmelserna i detta reglemente iakttas och att tillimpliga attestmoment utfores.

§3.
Attestarbetet ska utformas s att den interna kontrollen inom namnderna ar
tillracklig. Varje namnd anger innebord och omfattning av attestanternas ansvar.
§ 4.
Transaktioner attesteras innan de utfors. Attesterna innebdar

e Dbeslutsattest; kontroll mot underlag/bestillning/beslut och villkor

e mottagningsattest; kontroll mot leverans/prestation

e granskningsattest; kontroll av utrékning

¢ behorighetsattest; kontroll av behorighet

¢ Dbestillningsattest; kontroll av behérighet att bestélla



§ 5.

Varje namnd utser befattningar och / eller funktioner med ratt att attestera eller
vara ersittare for dessa.

§e6.

Attestmoment far ej utféras av den som sjilv skall betala till kommunen och dar ta
emot transaktionen eller sjilv ta emot en betalning fran kommunen.

Attestmoment far ej heller utféras avseende utbetalningar, for vilka den som ar
beslutsattestant, i vasentlig personlig utstrackning har tagit del av tjansten/varan, t
ex hotell-, restaurang- och reserdkningar. I dessa fall skriver vederbérande
mottagningsattest, medan dennes ersattare svarar for beslutsattest. Avseende
representation skall det pa fakturan eller specifikation till denna anges vilka som
deltagit och syftet med representationen.

§7.

Varje nimnd svarar for att uppréatta och hélla en aktuell férteckning éver utsedda
attestanter.

Kommentarer

§1

Niamnd avgér tillimpningen pé olika typer av transaktioner. Tillimpningen beror bl
a pa vilken typ av transaktion det dr samt hur arbetsfordelning och rutiner ar
utformade.

§2.

Hur och i vilken omfattning attesterna ska utféras avgér varje namnd.

Det dr mycket viktigt att namnden formedlar sina krav pa attesterandet till de
personer som ska utfora den och beskriver innebdrden av attestansvaret.

§ 3.

De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av ett underlag
till en transaktion.

e Beslutsattesten utgor kdrnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk
bestillning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med
det som dverenskommits. I beslutsattesten ligger ocksa ansvaret fér
konteringen.

e Mottagningsattesten ar mycket viktig ndr det galler kép av varor och
tjanster. Attestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som
bestillts.

e Granskningsattesten avser den matematiska kontrollen. Den kan utformas
pa olika sitt t ex med stickprov eller med sarskild kontroll av manuellt
utfirdade underlag.



e Behorighetsattesten kontroller att behoriga personer attesterat, varefter
transaktionen kan utféras. Kontrollen utgor slutsteget infor transaktionen
och bor utféras inom respektive forvaltning/namnd. Underlaget fardigstalls
helt och hallet infor verkstalligheten. Ndgon ytterligare kontroll sker inte
efter behorighetsattesten.

e Bestéllningsattesten innebar en verifiering av att 6verenskommelse finns
mellan beslutsattestant och bestallare om behérighet att bestéalla.
Overenskommelsen ska naturligtvis ha triffats innan bestéllning verkstallts.
Beslutsattestens innebord férdndras inte.

§ 4.

Niamnden behover inte utse personer till alla attestmoment. Det skulle bli opraktiskt
att hantera. Darfor kan ndmnden vilja att utse bara beslutsattestanter och kanske
ocksa behorighetsattestanter. Férdelningen av 6vriga moment blir en naturlig foljd
av den ansvars- och arbetsférdelning som rader. Det kan vara praktiskt om
namnden knyter sina attestuppdrag till befattningar/funktioner och inte till
personer. Darigenom undviker man att behova fatta nya beslut vid alla
personalskiften.

§ 5.

Det ar viktigt att den férteckning namnden upprattar hélls aktuell och finns
tillgdnglig for anvandning, sarskilt for de som ska utfora behérighetsattesterna.
Foérteckningen ska ocksé innehélla namnforteckning/signatur pa de personer som
utsetts.



