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§1.

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

§ 2.
Kommunens ndmnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser diarmed att

bestammelserna i detta reglemente iakttas och att tillampliga attestmoment utfors.

§3.

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

§4.

Foljande kontroll- och attestmoment ska genomforas
e Dbeslutsattest; kontroll mot underlag/bestallning/beslut och villkor

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

e kontroll av behorighet

e kontroll av behorighet att bestélla



§ 5.

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

§ 6.

Beslutsattest far inte gilla in- och utbetalningar till egen person eller narstaende
eller nar det giller utgifter av personlig karaktar.

§7.

Varje ndmnd 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. Tillimpningen
beror bland annat pa vilken typ av transaktion det ar samt hur
arbetsférdelning och rutiner ar utformade.

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

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

Beslutsattesten utgor kiarnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk
bestallning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med
det som 6verenskommits. [ beslutsattesten ligger ocksa ansvaret for
konteringen.

Mottagningsattesten ir mycket viktig ndr det galler kdp av varor och
tjdnster. Attestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som
bestallts. Antingen genom personlig kinnedom, avstimning mot signerad
foljesedel eller genom att kontroll har gjorts med den/de som faktiskt
mottagit varan/tjansten.

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

Bestillningskontrollen innebar en verifiering av att 6verenskommelse finns
mellan beslutsattestant och bestéllare om behdrighet att bestalla.
Overenskommelsen ska naturligtvis ha triffats innan bestillning verkstillts.

Namnden utser personer till beslutsattest. Beslutsattestanten ska ha minst en
(1) ersattare. Fordelningen av évriga moment blir en naturlig foljd av den
ansvars- och arbetsfordelning som rader. Nimnden kan valja att knyta
attestuppdrag till befattningar/funktioner istillet for personer for att
darigenom undvika att behova fatta nya beslut vid personalskiften.

Attestmoment far inte utfdras avseende utbetalningar, for vilka den som ar
beslutsattestant, i vasentlig personlig utstrackning har tagit del av
tjdnsten/varan, till exempel hotell-, restaurang- och reserdkningar. I dessa fall
ska personen mottagningsattestera, och ersittaren 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 upprattar éver utsedda attestanter
halls aktuell och finns tillgédnglig for anvandning. Foérteckningen ska finnas i
respektive namnds delegationsparm och kopia skickas till ekonomikontoret
for verkstallighet.



