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kommun

Inledning

Denna policy giller for kommunens ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner,
medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att férvalta och/ eller
formedla.

Organisation

Kommunens nimnder ansvarar for den interna kontrollen och ser diarmed till att bestimmelser i
denna policy iakttas och att tillimpliga attestmoment utfors.

Varje nimnd utser eller uppdrar &t forvaltningschef att utse befattningar och ersittare for dessa
med ritt att attestera samt ange omfattningen av uppdragen. Varje nimnd ansvarar for att
informera ekonomiavdelningen vid forindringar i attestansvaret. Ekonomiavdelningen ansvarar
for att forvara forteckning av utsedda attestanter och registrera uppgifterna i ekonomisystemet. For
varje beslutsattestant ska det finnas minst en utsedd ersittare, som kan beslutsattestera nir den
ordinarie attestanten ir frinvarande.

Malsiattning

Malsittningen med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner ér att sikerstilla att
transaktioner dr korrekta avseende:

Bestdllning Att bestillning av varan eller tjinsten har skett enligt gillande regler.

Prestation Att varan eller tjinsten har levererats till kommunen och/eller att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokféringsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed samt
kommunal bokforings- och redovisningslag.

Betalningsvillkor Att betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokféringstidpunkt Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen ér ritt konterad.

Beslut Att transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

Kontroller

Transaktioner attesteras innan de utfors, vilket sker genom namnteckning eller elektronisk
signatur.

Mottagnings-/ granskningsattest

Mottagningsattest dr en kontroll av erhéllen leverans/ fullgjord tjinst mot bestillning och faktura,
dvs att leveransen har mottagits alternativt att prestationen fullgjorts.

Granskningsattest innebir en kontroll av att pris, rabatter och betalningstider dr ritt samt att
eventuella fakturerings- och expeditionsavgifter och fraktkostnader foljer avtal.
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Beslutsattest

Hir kontrolleras att bestillning har skett, att ett beslut har fattats och att villkoren stimmer med
det som &verenskommits samt att medel finns disponibla. I beslutsattesten ligger ocks& ansvaret for
konteringen. Beslutsattestanten ansvarar dven for att mottagnings- och/eller att granskningsattest
ir utforda. Beslutsattestant sker i normalfallet av den som har budgetansvar.

Vid elektronisk handel kan beslutsattest géras redan vid bestillning under férutsittning att
leverans och betalning sedermera éverensstimmer med bestillningen.

Behorighetsattest

Kontroll av att beslutsattest utforts av behorig person. Kontrollen sker med automatik i
ekonomisystemet.

Automatisk kontering/ attest

I ekonomisystemet finns en funktion dir kontering och attest kan sittas automatiskt inom
begriansade beloppsintervall nir det giller aterkommande fakturor frin leverantdrer, exempelvis
elnits- och telefonifakturor. For att dessa fakturor ska kunna attesteras automatiskt krivs
godkinnande av ansvarig ekonom samt ansvarig chef.

Lonetransaktioner

Uppygifter som leder till Iénetransaktioner registreras i olika steg. Vid registrering av information
om nyanstillning och lénerevision ska underlag for registreringen vara godkind av behorig chef.
Underlag for registrering som leder till 1&netilldgg eller avdrag, exempelvis 6vertid eller
timanstillning, ska ocksa vara beslutsattesterad.

Ekonomiskt bistdnd

Sirskilda regler giller vid utbetalningar av ekonomiskt bistdind inom individ- och familjeomsorgen.
Attest av ekonomiskt bistand ska ske pa sirskild attestrapport. Attest av ekonomiskt bistind ska
ske av minst tvA personer innan utbetalningar verkstills.

Krav pd flera attestanter

For att en faktura ska fa skickas till betalning maste beslutsattest finnas samt mottagnings- eller
granskningsattest.

Attestmomenten ska utforas av olika personer. For ekonomiska transaktioner som inte innebir
nigon utbetalning krivs enbart beslutsattest.

Sarskild beslutsattestratt

Ett begrinsat antal personer vid respektive forvaltnings ekonomifunktion har ritt att
beslutsattestera vissa transaktioner. Dessa kan vara automatkonteringar, omféringar, korrigeringar
eller motsvarande.

[ forteckning dver angivna personer, som har denna sérskilda attestriitt, anges de typer av
transaktioner som berors.
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Jav/ egna kostnader

Attestmoment fir inte utféras av den som sjilv ska ta emot betalningen, eller nigon nirstiende.
Beslutsattestant far inte attestera egen 16n eller representation, resor, kurser och konferenser dir
denne sjilv deltagit. Beslutsattest far inte heller goras for samtalsavgifter for egen telefon eller egna
kontokortsfakturor.

Representation

For savil extern som intern representation ska deltagare och dndamal framga pa fakturan eller
bilaga. Vid extern representation ska dven deltagande personers organisationstillhorighet anges.
Varje deltagare behdver inte anges vid obetydliga belopp, det ricker d4 med att ange vilken grupp
av personer det giller.

Intern kontroll

Utifran ovanstiende ska kompletterande tillsyn av den interna kontrollen ske enligt sirskild
tillsynsplan. Kontrollen bor koncentreras diir stor risk och visentliga belopp finns.
Kommunstyrelsen ansvarar for upprittande av tillsynsplan och kontroll.
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