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Regelverkets omfattning

§1

Attestreglerna ir en del av kommunens interna kontrollarbete och giller f6r samtliga
kommunala nimnder och styrelser. Reglerna giller f6r samtliga ekonomiska
transaktioner, inklusive transaktioner for medel som kommunen alagts eller atagit sig att
torvalta, med foljande undantag:

e Sa kallade periodiska fakturor (se § 9)

e Interna transaktioner och rittelser (se § 10)

e Attest av inbetalningar (se § 11)

e Sirskilda beslut fattade av kommunstyrelsen (delegerat till kommunstyrelsens
arbetsutskott) gillande ritten att teckna kommunens bankgiro och bankkonton.

e Attest av personaltransaktioner (se § 12).

Syfte och malsattning

§ 2

Reglerna bidrar till en rattvisande redovisning och motverkar oegentligheter.
Malsattningen med reglerna ar att undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel och dirigenom
sikerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Bestéillning. Den person som bestiller varor eller tjanster f6r kommunens
rikning ska vara behorig, ha kompetens och gora kontroller
mot styrdokument f6r upphandling.

Prestation. Varan eller tjansten har levererats till eller frain kommunen.

Bokforingsunderlag. Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
samt kommunal redovisningslag.

Betalningsvillkor. Att betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt. Bokforing sker vid ritt tidpunkt och i ritt redovisningsperiod.

Kontering. Transaktionen ir ritt konterad.




Beslut. Transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

Definitioner

§3
Med ekonomisk héndelse avses transaktion som bokfors 1 kommunens ekonomisystem
enligt lagen om kommunal redovisning.

Med granskningsattest avses
e kontroll av att leverans eller prestation dgt rum samt att samband finns mellan
ekonomisk hindelse och nimndens/styrelsens verksamhet,
e kontroll av att belopp och kvantiteter Gverensstimmer med bestillning och den
verkliga leveransen,
e kontroll av att det finns tillrickliga formella underlag for att verifiera hindelsen,
e kontering och periodisering av handelsen.

Med beslutsattest avses
e Intygande och beslut att leverans eller prestation dgt rum samt att samband finns
mellan ekonomisk hindelse och nimndens/styrelsens verksamhet.
e Intygande att belopp och kvantiteter 6verensstimmer med bestillning och den
verkliga leveransen.
e Intygande att tillrickliga formella underlag finns for att verifiera hindelsen.
e Intygande att hindelsen ir ritt konterad och ritt periodiserad.

Attestritten ar avgransad till det organisatoriska omrade inom vilket attesten delegerats.

Med rnarstaende avses make, maka, sambo, forilder, barn, syskon eller annan nirstiende
(Kommunallagen kapitel 6, § 28).

Att vara 1 beroendestillning till nagon kan avse 6verordnad chef eller annan med inflytande
over attestantens stéillning hos arbetsgivaren.

Jdvsitnation kan avse relation till individ, forening eller likande, annat 4n ovan, dar
javssituation kan tinkas uppfattas eller uppsta (Férvaltningslagen § 16).

Ansvar
§4
Kommunstyrelsen ansvarar for 6vergripande uppfoljning och utvirdering av reglerna
samt reviderar dessa vid behov. Kommunfullmaiktige antar reglerna. Nissjo kommuns
ekonomi- och finanschef kan, om sa beh6vs, komplettera reglerna med praktiska
tillimpningsanvisningar.
Respektive nimnd/styrelse dr ansvarig for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade och har dirmed att sikerstalla att bestimmelser enligt detta
regelverk f6ljs. Kommunens nimnder/styrelser ansvarar for att
e utse gransknings- och beslutsattestanter samt ersittare for dessa (kan delegeras
till forvaltningschef),
e uppritta och halla aktuell férteckning 6ver utsedda attestanter vilken ska vara
tillgdnglig f6r kommunstyrelsen och kommunrevisionen (kan delegeras till
torvaltningschef),




Forvaltningschef ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for
e att attestansvariga ir informerade om reglerna och rutinernas innebord,
e Overgripande uppfoljning och utvirdering av rutiner for sitt verksamhetsomrade.

Verksamhetsansvariga chefer och attestanter ansvarar for
e att tillimpa faststillda rutiner till attestreglementet samt

e att nir brister uppticks rapportera dessa till nirmast éverordnad chef,
torvaltningschef eller till Nissj6 kommuns ekonomi- och finanschef.

Attestanter

§5

Attestansvaret knyts till person, kodintervall med angivande av eventuella begrinsningar.
Nir ordinarie beslutsattestant inte kan fullgora attestuppdraget, ar i attestforteckning
utsedd ersittare beslutsattestant. Samtliga attestanter ska vara anstillda av Nissjo
kommun. Granskningsattest kan dven ske av attestant anstilld 1 Hoglandsférbundet
med placering i dess ekonomiservicekontor.

Attesternas utformning och utférande

§6

Attestrutinerna ska utformas sd att den interna kontrollen inom respektive nimnd ar
tillricklig. Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Dualitet ska tillimpas, det vill sdga att
ingen person ensam ska kunna hantera en transaktion fran borjan till slut. Den som
utfoér en kontroll ska ha tillricklig kompetens f6r uppgiften.

De olika kontrollmomenten ska utforas 1 en logisk ordning sa att effekten av en tidigare
kontrollatgird inte fOrtas av en senare atgird.

Vid tillimpning av elektroniska bestillningar via den till ekonomisystemet knutna e-
handels-modulen, sker beslutsattest vid ordertillfallet och granskningsattest vid leverans.
Om order och leverans inte 6verensstimmer krivs dock en fornyad beslutsattest.
Attester som inte sker via tillimpade I'T-system ska anges med hela namnteckningen.
Digital attest sker via personligt I6senord vid inloggning.

Mall f6r av nimnd/styrelse hallen forteckning 6ver attestanter, upprittas av
kommunens centrala ekonomiavdelning.

Behorighetskontroll, det vill siga kontroll av att attest har skett av behériga personer,
sker via tillimpade IT-system vad giller elektronisk hantering av transaktioner. Vid
manuell hantering utfors kontrollen av den som registrerar transaktionen.

Ovrig kontroll
§7
I det elektroniska leverantorsfakturaflodet sker ytterligare granskning via automatiserad
kontroll av utbetalningar. Kontrollen utfors via ett fran ekonomisystemet sidoordnat
system vilket administreras av Nissjo kommuns ekonomiavdelning. Systemet bér bland
annat kontrollera och analysera foljande:

e Betalningar som avviker i belopp fran vad som normalt sett utbetalas till

leverantéren.
e Dubbelbetalningar
e Betalningar till oseriésa leverantorer.

e Betalningar 6verstigande ett visst belopp.



Eskalering

§8

En attestant far aldrig slutattestera en ekonomisk hindelse som avser slutattestantens
egen anvindning eller f6rbrukning av kommunens resurser. Exempel pa sidana
hindelser dr ink&p av utrustning for eget bruk i tjdnsten, deltagande 1 kurser och
konferenser, hotellkostnader, resor, extern representation med mera. Denna princip
giller aven ekonomiska hiandelser som 1 relation till slutattestanten avser nérstiende,
beroendestillning, eller javssituation. For ekonomiska hindelser enligt ovan ska attest
dirfor eskaleras enligt nedanstiende schema. Attest bor eskaleras sa snart osakerhet om
ovanstaende foreligger.

Befattning som berérs Digital attestant Attestant via
av personligt bruk efterattest
Medarbetare Overordnad chef Ej aktuellt
eller ersittare for
denne
Forvaltningschef Kommundirektor Ej aktuellt
med bitridande
kommundirektor som
ersattare
Kommundirektor Bitridande Kommunstyrelsens
kommundirektér med | ordférande med 1:e vice
ekonomi- och ordfoérande som
finanschef som ersittare
ersattare
Nimndledamot Forvaltningschef eller | Namndsordférande med
utsedd ersittare 1:e vice ordférande som
ersattare
Kommunstyrelsens Forvaltningschef eller | Kommunfullmiktiges
ordforande utsedd ersittare ordférande med 1:e vice
ordfoérande som
ersattare
Ordférande i Ovriga Forvaltningschef eller | Kommunstyrelsens
nimnder utsedd ersittare ordfoérande med 1:e vice
ordférande som
ersattare
Ledamot i Ekonomi- och Revisionens ordférande
kommunrevisionen finanschef eller med vice ordforande
utsedd ersittare som ersittare
Ordférande i Ekonomi- och Kommunfullmaktiges
kommunrevisionen finanschef eller ordférande med 1:e vice
utsedd ersittare ordfoérande som
ersattare

For ekonomiska hindelser som ska attesteras av slutattestanter som inte har tillgang till
den digitala attestfunktionen via ekonomisystemet (fortroendevalda) gors inledningsvis
en digital attest enligt ovanstiende schema. Den digitala attestanten ansvarar for att en,
pa utskrivet underlag, efterattest sker enligt ovanstiende schema. Det attesterade
underlaget sparas atkomligt for granskning.

I de fall den ekonomiska hindelsen varit féremal f6r dokumenterat delegationsbeslut,
exempelvis vid deltagande i kurser och konferenser, behéver efterattestering inte ske.



Periodiska fakturor

§9

For periodiska fakturor, det vill saga fakturor som hirror fran av beslutattestanten
godkinda avtal (exempelvis hyror, konsumtionsavgifter och serviceavtal) far automatisk
elektronisk attest via ekonomisystemet tillimpas. Detta sker via ett i ekonomisystemet
upplagt villkorsregister i vilket faktureringsfrekvens och beloppsintervall anges. Avviker
fakturan frin uppsatta villkor pa nagon punkt gar den automatiskt ut i det ordinarie
attestflodet. Nissjo kommuns ekonomiavdelning ansvarar for registerunderhall och
dokumentation av registret. Tillimpning av automatisk elektronisk attest ska alltid
godkinnas av Nissjo kommuns ekonomi- och finanschef i samrad med berérda
forvaltningar.

Interna transaktioner samt rattelser av bokféring

§ 10

Attest vid interna transaktioner (transaktioner som sker mellan kommunala nimnder
och som inte genererar nagon in- eller utbetalning) kan utféras av minst en person.
Dessa transaktioner kan dven hanteras utifran regelverket for periodiska fakturor (se §
9).

Rittelser och omféringar av ekonomiska transaktioner far utforas av en person utsedd
av nimnden/styrelsen (eller forvaltningschef om delegation finns) istillet f6r av
ursprunglig attestant. I de fall transaktioner ber6r flera forvaltningar ska
rittelse/omforing vara Gverenskommen.

Attest av inbetalningar

§11

Niissjo kommuns centrala ekonomifunktion, som handlidgger samtliga inbetalningar till
kommunen, utfér inkomstattest. Attest sker saledes i regel av endast en person.
Ansvariga som rekvirerar bidrag, ersittningar eller annan inbetalning ska avisera
ekonomifunktionen om detta och dessutom ge instruktion f6r kontering av
inbetalningen.

Attest av personaltransaktioner

§12

Transaktioner som avser personalens I6ner hanteras 1 kommunens HR-system.
Anstillning av chefer gors enligt delegation och anmiils till kommunstyrelsen.
Overordnad chef meddelar HR-avdelningen att behorighetsroll for attestritt ska tilldelas
chef f6r en verksamhet. Behorigheten foljer kommunstyrelsens delegationsordning.
Behorigheten begrinsas till aktuellt verksamhetsomrade. Behorighet avslutas
automatiskt nér anstillningen upphor.

HR-avdelningen utfor vissa kontroller 1 samband med 16neutbetalningar.

Avvikelsehantering

§13

I syfte att forbittra och effektivisera rutiner ansvarar varje medarbetare for att
torbattringar, brister eller oegentligheter rapporteras till 6verordnad, férvaltningschef
eller till Nassj6 kommuns ekonomi- och finanschef.






