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REG LEM ENTE FﬁR KONTROLL AV EKONOMISKA TRANSAKTIONER

1§ Detta reglememe inklusive kommentarer giller f5r kommunens ekonomtska
transaktioner, inklusive interna transaktioner, medelsforvaltning samt mede! -
sotmn kommunen alagts eller ﬁtaglt sng att ﬁirvalta och/eller fbrmedla.

28 Kommunens nimnder ansvarar ﬁ:}r den interna kontrollen och tillser dﬁrmed att
bestaimmelserna i detta reglemente iakttas och att nllﬁmphga attestmoment
© utfores. ' :
| 3§ g Attestarbetet ska utformas si att den interna kontrollen inom nimnderna ar

 tiliréicklig. Varje nimnd dger rétt att, om s3 anses erforderligt, nirmare precicera .
innebdrd och omfattning av attestanternas ansvar. -

4§ Transaktioner attesteras innan de utfors, Attestefna innebar
- !zgslutga;gég; kontroll mot underlag/bestﬁllmng!beslut, vnllkor och
. ... . anslag . |
- mottagningsattest; = - kontroll mot leverans/prestatxon
- granskningsattest, . kontroll av utrikning . . . . -
- bghﬁrighet;_a_gg;; kontroll av behorighet

Ovannﬁmnda kontrollmoment kan komp!etteras med de bvnga kontroller som
respektive styrelse, nimnd eller forvaltning finner erforderligt for sarskilda fall.

5§ Varje nimnd uiser befattningar och/eller funktioner med ritt att attestera eller
vara ersittare for dessa. Hirvid giller att beslutsattestant skall utses av nimnden
medan ritten att utse dvriga aiiesianter kan delegeras. :

6§ Attestmoment far ej utfras av den som sjélv ska betala till kommunen och dir
' ta emot transaktionen eller sjilv ta emot en belalning frin kommunen.

78 Varje nsmnd svarar [9r att uppratta och hilla en aktuell fbrteckmng over utsedda
attestanter,
8§ " Tkonomikontoret syer utfiirda anvisningar for ullﬁmpmng av detta reglemente

-om den sa finner pdkallat.
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Kommentarer till reglementet

Attest mnebﬁr ett sknﬁl! gt intygande av en person om att en handlmg eller

lransaktlon ar nkng ochen utglﬁ sakligt motiverad.

.Attestenng omfattar alla ekonomiska transaknoner Transalctlon kan avse inkop -

av vara, tjénst, inventarium eller annan anlaggnmgsnllgérlg, utbetalnmg av Iﬁn
eller annan form av ersittning m m. o

Hur den exakta tillimpningen ska vara pd olika typér av -tran'sakltx'dncr. fir va;je
nimnd avgora. Det beror bl a pa vilken typ av transaktlon det &r samt hur arbets-
Ibrdelnmgenochruﬂnerﬁrutfonnade. . DN »_ R

' Reglementet avser kontroll av ekonomlska transaktloner och ﬁr allts& en cfei av-.

namndens interna kontroll som ocksa omfattar t ex en tydlig ansvars- och arbets-
fordelning. Ansvar och befogenheter méste sammanfaila. En befattningshavare
har endast befogenhet att géra ink&p och attestera kostnader pi komo (anslag),

. som han eller hon har ansvar Rir

Observera att ansvaret inte kan éverlétas pi nﬁgon annan t ex komrnunens
revisorer. Diremot kan de givetvis ha synpunkter pd hur arbetet kan utformas
och ge rid och stdd till ndmnden och waaltmngen i dessa frigor

Hur och i vilken omfattnmg attesterna ska utﬂ.’n'as avgbr varje nﬁmnd Med
skriftfiga underfag i form av fakturor, l8neutrikningar, debiteringsunderlag m m -
kan attestanterna sannolikt ge sitt intygande genom att skriva sitt namn eller sin -
signatur. Den tidsmissiga.ordningen pi attestmomenten avgors bl.a.av vilka

‘rutiner kommunen har. Ny teknik och andra forindringar stiller krav. pi en

successiv anpassmng av kontrollrutinerna.

Det 4r mycket vaktlgt att nﬁmnden formedlar sina krav p& attesterandet nll de
personer, som ska utfora den och beskrwer mnebbrden av attestansvaret '

Kontrollen syftar i fbrsta hand till att eventuella felaktigheter s_k_all bli tillrittade,
men i vissa fall kan det bli nddviindigt med vidare itgiirder. Respektive namind
bor klargéra hur attestant i s3 fall skall bete sig och vilka &tgirder som skatl
vidtas. Synpunkter, rid och stdd kan dessutom alltid mhﬁmlas ﬁ'ﬁn ekonoml-

kontoret och kommunens revisorer,

_ De ofika attestmomenten faller in vid skilda skeden i behandlingen av ett

underlag till en transaktion. lbland r givetvis momenten tidsmiissigt mycket . .

nira varandra. Ibland kan inte heller alla de beskrivna kontrollmomenten utfras

(t ex mottagningsattest ndr ingen leverans eller prestation har utforts). Det kan
galla ndr transaktionen avser ianspriktagande av bankmedel eller andra

f‘Ordelmngs- och i‘onnedlmgstransakuoner

Beslutsattesten utgdr kirnan i kontrollen. Hir kontrolleras att en faktisk bestall-
ning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med det som
Gverenskommits samt att medel finns disponibla. I beslutsattesten ligger ocksa

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

opraktiskt att hantera. Darfor kan nimnden vilja att utse bara beslutsattestanter
aoch behénghetsanestanter Fordelningen av Gvriga moment kan di blien -

- naturlig fbljd av den ansvars- och arbetsfbrdelmng som rider.

. -1 vissa verksamheter 4r mottagandet av varor och fullgSrandet av bestﬁll‘da
- tjanster sirskilt viktiga. D4 kan nimiiden ocks3 utse mottagningsattestanter,

(ortldpande, eller for ett visst projekt. Namnden bor efterstriva att 2 till stind en -
fordelning av attesterna nigonstans i kontrollkedjan, s att samma person inte
bade bestaller och utfdr alla kontrollmoment. Vem som bdr utses till attestarit. -
beror p4 verksamhetens organisation och arbets-/ansvarsfbrdelmng. Det kan

vara praktiskt om nimnden knx;grlsmg attest- uppdrag till bgfan_g ngar/ fiynk-

ioner och inte till personer, Dirigenom undviker man att behdva _fatta nya beslut

- vid alla pmonalskiﬁen

: Det ir viktigt att den befattmngshavare som tllldelas attes!rﬁtt gﬁrs medveten om' A
~ attest mnebﬁrd och géllande regler . -

| Mtestberﬁtugad far e} attestera utgifter, som har anknytning till hans ellér

hennes egen person (t ex 13n, representation, resekostnader, fbrskott o d)
I dessa fall skall attest ske av 6verordnad attestbehéng. _ .

Utbetalning som rﬁr en ordfbrande skall altesteras av vnce-ordfbrandé

: _‘Det ar vikti gt att den f‘drteckmng nﬁmnden upprittar hills aktuell och t‘ inns "
: ullgﬁnghg for anvindning, sirskilt for de som ska utfora behorighetsattesterna. -
.. Forteckningen ska ocks3 innehdlla namnfbrteckning/signatur p de persoier -

‘sum utsetts. Det praktiska arbetet med att uppritta och aktualisera’ fbi‘teCkmngen -

ar sannolikt en uppgift som niamnden overlater till fbrvaltmngslednmgen att
skﬁta. :

Ej aktuella forteckningar arkiveras (10 &),
Kopia av aktuella attestantforteckningar dverstindes till ekonomikontoret.

Vid tillimpning av reglementet kan vissa frigestaliningar uppstd som ir.av
allmiingiltig karaktir. Klarlﬁggande kan d4 ske genom att ekonomikontoret <
utfirdar allménna anvisningar rorande dessa fragor. Dessa anvnsmngarna
kommer att ﬁnnas i ekonomlhandboken. :

Ekonoml- och personalkontorets personal stér till tjinst med synpunkter och rid
betrifTande 1illimpning av attestforfarandet. Det kan ocksé utgora ett stod for
atlestant i dennes kontrolifunktion. Detsamma giller kommunens revisorer.-

-
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Vid l6ner och andra personalutgifter kontrolleras pi motsvarande sitt att den

. som far utbetalningen har tjanstgjort under aktuell tid. Vidare att det finns
‘underlag for detta i form av anstéllning, arbetsorder eller uppdrag. P4 samma
séiu som vid fakturor kontrolleras att kvantitet, vnllkor och kontenng ir nknga.

Betraﬂ'ande koqoumaler och reserﬁlmmgar kontrolleras att
- - resans nodvﬁndlghet ﬁr styrkt
- datum och korslrﬁcka samnt resans dndamal 5: klart ang angwet

. All pa koqournal endast ange resans ﬁndamﬁl med ”Dwerse piatser"
“Inspektion” o d ir ¢j nl!fyllest

[ beslutsattesten mgﬁr ocksd anslagskontroll som ett led. Anslagskontroll méste
ske fore bestillning och leverans for att vara memngsfylld ’ .

’ ottagmngsattesteg ir mycket viktig nﬁr det giller kdp av varor ‘och tjdnster.
Altestanten intygar att kommunen fysiskt nllgodog;orts det sony: bestﬁllts.

Granskningsatiesten avser den matemanska kontrollen. Den kan utformas pé
olika sdtt t ex med stickprov eller med sﬁrskuld konlroll av manuellt utﬁirdade

underias

Behg ghetggttesteg iren "nyhet” i dctta reglemente. Attestanten kontrollerar ait
behoriga personer allesterat, varefter transakijonen kan utfdras, Kontrolien ulgér
slutsteget infor transaktionen och bor utforas inom resp fBrvallmng/nﬁmnd ‘
‘Underlaget firdigstills helt och hillet infor verkstilligheten. Nigon Viterligare
kontroll ¢t ex pa ekonomlavdelmngen sker mte efter behonghetsattesten.

Kontrollen behdver inte genomforas av en "verordnad” person. Huvidsaken &r
att atleslanlen har god Overblick och kunskap om organisation och verksamhet.

De olika attestmomenten kan t v reglslreras med kommunens nuvarande
kllsterlapp enligt f6ljande:

- Beslntsatteet 3
Mottagningsattest
Granskningsattest

~ Behérighetsattest

= —— e e

g!l.loem FMIGSDATUM § MG TTAGNINGSATTEST Gmnsuumcanzsrlem.mnssr W s { - l ' “
KRONOR . :



Dals-Eds kommun
Ekonomichef Christer Pettersson

~~~ Box 31 668 21 Ed

e T&1 0534 - 190 12

E-post christer.pettersson@dalsed.se

Ed 2005-04-26

Anvisning till Attestreglemente

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

El

Med anledning av att vi 1 ny elupphandling endast fir en samlingsfaktura avs el {rdn
Plusenergi galler foljande.

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

Fastighetsingenjoren skickar en kopia till berorda attestanter.

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

Interna poster

Med anledning av nya rutiner i ekonomisystemet kan forenklingar ske.
Interna debiteringar fran GS, vaktmaéstare, poolbilar o dyl far beslutsattesteras av den som
upprittar underlaget. (siljaren) Uppgift om kontering hos k&paren skall inhamtas.

Kopia pa underlag skickas tiil berdrd budgetansvarig kopare.

Eventuella felaktigheter far réttas i efterhand. Kparen har att kontakta siljaren och
tillsammans har parterna att reda ut sidana problem

k.

Efter sammanstillningar i excel kan bokféringsunderlag via postback foras in i
ekonomisystemet.

Ekonomikontoret

Christer Pettersson

Ekonomichef
Postadress Bestksadress Telefon Fax Postgiro Bankgiro
Box 31 Storgatan 27 0534 - 19000  0534-105 50 3 06 96-9 534-4072

663 21 ED ED



