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1 Reglementets omfattning

Attestreglementet galler for kommunens samtliga interna och externa
ekonomiska transaktioner. Det inkluderar &ven manuella och elektroniska
bestéllningar som leder till en ekonomisk transaktion. Med attest menas att
intyga att kontroll har genomforts utan anmarkning eller att anmérkning
gjorts skriftligen och att atgarder vidtagits for att ratta de fel som anmarkts.
Kontroller i enlighet med detta reglemente ar en del av kommunens interna
kontroll.

Kommunala bolag utférdar egna riktlinjer som i tillampliga delar ska beakta
kommunens regler.

Med attestreglemente avses i denna skrift dven de tillhdrande
tillampningsanvisningarna.
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2 Krav infor attest

Syftet med reglementet &r att sakerstélla god internkontroll genom
tillforlitliga och rattvisande attesteringar samt undvika avsiktliga och
oavsiktliga fel. Ekonomiska transaktioner ska sakerstallas genom foljande
kriterier.

Inkdp endast inkopsansvarig far gora inkop for
kommunens rékning. Den inkdpsansvarige ska
vara behorig, ha kompetens for uppgiften och
gora kontroller mot styrdokument for
upphandling och inkdp.

Utférande/leverans varor och tjanster har levererats till eller fran
kommunen och/eller att transaktionen i 6vrigt
stdimmer med de villkor som
avtalats/6verenskommits

Bokfdringsunderlag verifikationen féljer lagstiftning och god
redovisningssed

Betalningsvillkor betalning sker vid ratt tidpunkt, ratt belopp och
till ratt mottagare

Bokforingstidpunkt bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod

Kontering transaktionen ar rétt konterad

Beslut transaktionen Gverensstammer med beslut av
behorig beslutsfattare och att handelsen ar
forenlig med verksamhetens syfte
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3 Organisation
Kommunfullmaktige antar reglementet.
Kommunstyrelsen ansvarar for att:

e Utfdrda och utvérdera reglementet och tillampningsanvisningar och
vid behov ta initiativ till fordndringar

e Vid behov utse en generell attestant som har attestratt for samtliga
ndmnder/forvaltningar

Kommunens namnder/styrelse ansvarar for att:

e Antaget reglemente foljs

e Besluta om attestanter enligt delegationsordning
Forvaltningschefen ansvarar for att:

e Utse eller uppdra at ansvariga verksamhetschefer att utse granskare,
attestanter och inkdpsansvariga.

e Informera om attestreglementets innebdrd och sakerstalla att
medarbetare har tillrdcklig kompetens for uppgiften

Verksamhetsansvariga chefer ansvarar for att:

e De I0pande attestrutinerna i den egna verksamheten fungerar i
enlighet med reglementet

Samtliga arbetare ansvarar for att:
e Folja reglementet

e Nar brister upptécks rapportera dessa till dverordnad chef
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4 Attestforteckning

En attestforteckning visar vilka personer som har attestréatt for ett eller flera
ansvar och eventuella tillhérande verksamheter. Attestratterna omfattar
utbetalningar, interna transaktioner och I6ner samt visar beloppsgrans for
driftkostnad. Uppréttande av och beslut om attestforteckning ska utféras
enligt respektive ndmnds delegationsordning.



Harndésands kommun

Datum

2019-01-31

5 Attest- och kontrollmoment

Det finns fyra olika attestmoment avseende inkop och fakturahantering.
Minst tva attester utfors av olika personer. Vid bestallning via e-
handelssystemet tillampas attestmomenten bestallning, attest och
leveranskvittens. For fakturor utanfor e-handelssystemet tillampas
attestmomenten granskning och attest.

Foljande attest- och kontrollmoment tillampas:

Leveranskvittens

Bestallning

Granskning

Attest

Attesten innebar kontroll att vara eller tjanst
mottagits enligt order.

Attesten innebar kontroll av att pris,
betalningsvillkor och leveransvillkor
overensstammer med kommunens riktlinjer samt
kontroll av kontering.

Attesten innebar kontroll att pris, betalningsvillkor
och leveransvillkor 6verensstammer med gjord
bestéllning, att vara eller tjanst har mottagits samt
kontroll av kontering.

Attesten innebar kontroll av att transaktioner ryms
inom beslutad budget, 6verensstammer med fattade
beslut och ligger inom ramen for
verksamhetsomradet. Vidare att kontering och
bokfdringsperiod ar riktig samt att verifikationen
uppfyller krav pa lagstiftning och god
redovisningssed

Attesten innebdr ett dvergripande ansvar for den
ekonomiska transaktionen enligt attestforteckning.
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6 Tillfallig ersattare attest

Det aligger attestant att delegera sin attestratt till ersattare under en tillfallig
period da attestanten inte kan utfora sitt uppdrag. Ersattaren ska vara insatt i
verksamheten och samma ansvar géller som for ordinarie attestant.
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7 Forutsattningar for kontroll
Foljande forutsattningar ska beaktas vid ovanstaende kontroller:

Ansvarsfordelning

Kompetens

Jav

Egna kostnader

Namnteckningsprov

Dokumentation

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig.
Huvudregeln &r att ingen ensam ska utfora alla
kontrollmoment fran bestallning till beslut.

Den som utfor en kontroll ska ha tillracklig
kompetens for uppgiften.

Den som utfor kontrollen far inte kontrollera
transaktioner till sig sjalv eller narstdende. Detta
innefattar ocksa transaktioner med bolag och
foreningar som den anstallde eller narstaende har
nara anknytning till.

Attestant far inte attestera sina egna kostnader, sa
som representation, resor eller mobiltelefoni.
Generellt ska egna kostnader attesteras av
overordnad med attestbefogenheter.

Vid behov ska namnteckningsprov for attestanter
ldmnas.

Attester ska dokumenteras, kunna sparas och
finnas tillgangliga for kontroll.
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