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Detta reglemente inklusive kommentarer gller for kommunens ekonomiska
transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt medel
som kommunen dlagts eller tagit sig att forvalta och/eller formedla.

Kommunens nimnder ansvarar for den interna kontrollen och tillser ddrmed att
bestimmelserna i detta reglemente iakttas och att tillimpliga attestmoment

" utfores,

Attestarbetet ska utformas si att den interna kontrollen inom nimnderna &r

~ tillricklig. Varje nimnd dger rétt att, om si anses erforderligt, nirmare precicera .

innebérd och omfattning av attestanternas ansvar. -

Transaktioner attesteras innan de utfors. Attesterna innebar

. =_beslutsattest; kontroll mot uhderlag/bestillning/beslut, villkor och
, _ . . anslag . A L
- mottagningsattest; - kontroll mot leverans/prestation
- granskningsattest: . kontroll av utrikning . . ..
- behérighetsattest; kontroll av behtrighet

Ovannimnda kontrolimoment kan kompletteras med de ovriga kontroller, som
respektive styrelse, nimnd eller forvaltning finner erforderligt for sarskilda fall.

‘Varje namnd utser befattningar och/eller funktioner med ritt att attestera eller
vara erséttare for dessa. Harvid giller att beslutsattestant skall utses av nimnden
medan rétten att utse dvriga aiiesianter kan delegeras, :

Attestmoment far ej utforas av den som sjilv ska betala till kommunen och dir
ta emot transaktionen eller sjilv ta emot en betalning frin kommunen.

Varje nimnd svarar [or att upprétta och hilla en aktuell forteckning 6ver utsedda

altestanter.

[konomikontoret dger utfiirda anvisningar

-om den s finner pakallat.

for tillimpning av detta reglemente

tiges prot 1998-10-21 § 83 sidg(28
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Kommentarer till reglementet

Attest innebir ett skriftligt intygande av en person om att en handling eller

- transaktion &r riktig och en utgift sakligt motiverad.

Attestering omfattar alla ekonomiska transaktioner. Transaktion_ kan avse inkop
av vara, tjdnst, inventarium eller annan anldggningstillging, utbetalning av lén
eller annan form av erséttning m m. R SR :

Hur den exakta tillimpningen ska vara p3 olika typer av transaktioner far vaqe
ndmnd avgora. Det beror bl a pa vilken typ av transaktion det 4r samt hur arbets-
{6rdelningen och rutiner dr utformade. - e T e

e e . . - et

- Reglementet avser kontroll av ekonomiska transaktioner och &r allts3 en del av- .

némndens interna kontroll som ocksa omfattar t ex en tydlig ansvars- och arbets-
fOrdelning. Ansvar och befogenheter méiste sammanfalla. En befattningshavare
har endast befogenhet att géra inkdp och attestera: kostnader pé konto (anslag),
som han eller hon har ansvar for. B Lo

Observera att ansvaret inte kan 6verlitas pd négdn annan t ex kgm'munens y
revisorer. Daremot kan de givetvis ha synpunkter pa hur arbetet kan utformas ,
och ge rdd och stod till nmnden och forvaltningen i dessa frigor.

tur och i vilken omfattning attesterna ska utforas avgor varje naimnd. Med
skriftliga underlag i form av fakturor, I6neutrikningar, debiteringsunderlag mm "
kan attestanterna sannolikt ge sitt intygande genom att skriva sitt namn eler sin’ .

signatur. Den tidsmissiga ordningen pi attestmomenten avgors-bl.a.av. vilka

‘rutiner kommunen har. Ny teknik och andra forindringar stéller kray. pien

successiv anpassning av kontrollrutinerna.

Det dr mycket 'viktigt att nimnden férmedlar sina krav pé attesterandet till de
personer, som ska utfora den och beskriver inneborden av attestansvaret. B

Kontrollen syftar i forsta hand till att eventuella felaktigheter skall bli tillrittade,
men i vissa fall kan det bli n6dvindigt med vidare itgirder. Respektive namnd )
bor klargdra hur attestant i s fall skall bete sig och vilka dtgirder som skall
vidtas. Synpunkter, rdd och stéd kan dessutom alltid inhimtas frin ekonomi-
kontoret och kommunens revisorer. o ' a

- De olika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av ett

underlag till en transaktion. lbland ar givetvis momenten tidsmassigt mycket .
néra varandra. Ibland kan inte heller alla de beskrivna kontrollmomenten utforas
(t ex mottagningsattest nar ingen leverans eller prestation har utforts). Det kan
gélla ndr transaktionen avser ianspraktagande av bankmedel eller andra
fordelnings- och formedlingstransaktioner. o

Beslutsattesten utgér kirnan i kontrollen. Har kontrolleras att en faktisk bestill- - - -

ning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med det som
Overenskommits samt att medel finns disponibla. I beslutsattesten ligger ocksa

ansvaret for konteringen.
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‘Namnden behdver inte utse pérsoner till alla attestmoment. Det skulle bli

opraktiskt att hantera. Darfor kan nimnden vélja att utse bara beslutsattestanter
och behdrighetsattestanter. Fordelningen av $vriga moment kan d4 blj en -

- naturlig foljd av den ansvars- och arbetsfordelning som rider.

-1 vissa verksamheter &r mottagandet av varor och fullgdrandet av bestilida

- jénster sérskilt viktiga. D3 kan nimriden ocks4 utse mottagningsattestanter, -
fortlépande, eller for ett visst projekt. Namnden bér efterstriva att f3 till stind en - .
[Grdelning av attesterna nigonstans i kontrollkedjan, s& att samma person inte

bade bestiller och utfor alla kontrollmoment. Vem som bor utses till attestarit -
beror pd verksamhetens organisation och arbets-/ansvarsfordelning. Def kan

vara praktiskt om nimnden knyter sina attest- uppdrag till befattningar/ funk-
tioner och inte till personer. Dérigenom undviker man att behéva fatta nya beslut
vid alla personalskiften. ' U I

Det dr viktigt att den .befatthingshava_fe som tilldelas attestritt gors médvetenom
.attest innebord och gillande regler. L o S

Attestberittigad far ej attestera utgifter, som har anknytnihg till hans eller
hennes egen person (t ex 16n, representation, resekostnader, forskottod).” - -
I dessa fall skall attest ske av 6verordnad attestbehorig: - ' Ty

Utbetalning som rér en ordforande skall attesteras av vice-ordforande.

~Det ir viktigt att den forteckning nﬁnﬁden upprinar hélls aktuell och finns
tillgénglig for anviandning, sérskilt for de som ska utfora behorighetsattesterna. < -

[Forteckningen ska ocksa innehélla namnforteckning/signatur pa de personier

som utsetts. Det praktiska arbetet med att uppratta och aktualisera forteckningen -

dr sannolikt en uppgift-som nimnden overliter till forvaltningslednirigen‘att -~ . -
skota. . . S

Ej aktuella forteckningar arkiveras (10 Sr).
Kopia-av aktuella attestantfSrteckningar 6versindes till ekonomikontoret. -

Vid tillimpning av reglementet kan vissa frigestillningar uppstd som ir.av
allméngiltig karaktir. Klarldggande kan di ske genom att ekonomikontoret =
utfirdar allménna anvisningar rorande dessa frigor. Dessa anvisningarna
kommer att finnas i ekonomihandboken. : '

Ekonomi- och personalkontorets personal star till tjanst med synpunkter ochrad
betriffande tillimpning av attestforfarandet. Det kan ocksa utgora ett stod for ‘
attestant i dennes kontrollfunktion. Detsamma giller kommunens revisorer..

- .
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Vid l6ner och andra personalutgifter kontrolleras p4 motsvarande sitt att den -
som far utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid. Vidare att det finns
underlag for detta i form av anstallning, arbetsorder eller uppdrag. P4 samma
sitt som vid fakturor kontrolleras att kvantitet, villkor och kontering ar riktiga,

Betriffande korjournaler och reserakningar kontrolleras att
- resans hédvﬁndighctvﬁr styrkt
- datum och korstricka samt resans indamal &r klart ang angivet. 7

Att pa kérjournal endast ange resans andamél med "Diverse pla’ts’;ér",f | IR
“Inspektion” .o d dr ej tillfyllest. - ' B o

I beslutsattesten ivngﬁr ocks3 anslagskontroll som ett led. Anslagskontroll maste
ske fore bestillning och leverans for att vara meningsfylld. S '

- Mottagningsattesten 4r mycket viktig nir det giller k6p av varor och tjéinster.

Altestanten intygar att kommunen fysiskt tillgodogjorts det som bestllts.

Granskningsattesten avser den matematiska 'ko;i_trollen. Den kan utformas pd
olika sétt t ex med stickprov eller med sérskild kontroll av manuelit utfirdade

underlag. .

PN

Behdrighetsattesten 4r en "nyhet” i detta reglemente. Attéstanteii kontrollerar att~ .
behdriga personer altesterat, varefter transakiionen kan'utforas. Kontrollen utgor "~
slutsteget infor transaktionen och bor utforas inom resp forvaltning/nénind. o

‘Underlaget firdigstalls helt och héllet infor verkstilligheten. Nigon ytterligare -

kontroll t ex pa ekonomiavdelningen sker inte efter behdrighetsattesten.

Kontrollen behover inte genomforas av en "6verordnad” person. Huviidsaken &r
att attestanten har god &verblick och kunskap om organisation och verksamhet.

De olika attestmomenten kan t v registreras med kommunens nuvarande
klisterlapp enligt foljande:

. Beslutsattest

Mottagningsattest

Granskningsattest

Behorighetsattest

GRANSKNINGSATTEST | BESLUTSATTEST SUMMA

KRONOR

MCTTIAGNINGSATTEST R'FTHEOS?BHETS-




Dals-Eds kommun
Ekonomichef Christer Pettersson

~—~~~ Box 31 668 21 Ed

(7 Tel 0534 - 190 12

E-post christer.pettersson@dalsed.se

Ed 2005-04-26

Anvisning till Attestreglemente

Enligt § 8 i vart attestreglemente dger ekonomichefen rtt att utfirda anvisningar f6r
tillimpning av detta reglemente.

El

Med anledning av att vi i ny elupphandling endast far en samlingsfaktura avs el frén
Plusenergi géller f6ljande.

Fastighetsingenjoren tar emot fakturan och betalar denna med bokning pé ett samlingskonto
6210, 6310, 0311. Fastighetsingenj6ren far séledes attestritt dven for andra abbonemang &n
de som ligger under servicendmnden.

Fastighetsingenjoren skickar en kopia till berdrda attestanter.

Fastighetsingenjorn sammanstiller i excel samtliga abbonemang och for 6ver underlaget till
postback for bokning i ekonomisystemet. Uppgift om kontering inh&imtas hos
budgetansvariga. I denna bokning sker utférdelning till ritt kostnadsbérare med motbokning
pa konto enligt ovan.

Interna poster

Med anledning av nya rutiner i ekonomisystemet kan forenklingar ske.
Interna debiteringar fran GS, vaktméstare, poolbilar o dyl far beslutsattesteras av den som
uppréttar underlaget. (sdljaren) Uppgift om kontering hos kdparen skall inhdmtas.

Kopia pa underlag skickas till berérd budgetansvarig kopare.

Eventuella felaktigheter fér rittas i efterhand. Koparen har att kontakta siljaren och
tillsammans har parterna att reda ut sddana problem

(o

Efter sammanstéllningar 1 excel kan bokf6ringsunderlag via postback foras in i
ekonomisystemet.

Ekonomikontoret

Christer Pettersson

Ekonomichef
Postadress Besoksadress Telefon Fax Postgiro Bankgiro
Box 31 Storgatan 27 0534-19000 0534-10550 306 96-9 534-4072

668 21 ED ED



