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1 Omfattning

Detta reglemente giller for kommunens samtliga verifikationer, inklusive
verifikationer for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta. I
kommunens riktlinjer for placering fér pensionsmedel finns sarskilda regler om
kontroll i samband med medelsforvaltning.

Kommunala bolag dar kommunen har ett viasentligt inflytande utfardar egna
riktlinjer som i tillimpliga delar skall beakta kommunens regler.

2 Malsattning

Malsiattningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sikerstilla att transaktioner som bokfors i tillampliga fall ar
korrekta avseende:

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller frain kommunen.
Bokforingsunderlag  Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.

Villkor Ratt villkor tillampas, t.ex. forfallodatum.

Bokforingstidpunkt ~ Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.

Kontering Transaktionen ar ratt konterad.
Beslut Transaktionen overensstaimmer med beslut av behorig beslutsfattare.
3 Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfirdandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
overgripande uppfoljning och utviardering av dessa regler och for att vid behov ta initiativ till
forandring av dessa regler.

Kommunens sektorer, inklusive gemensamma namnder och fullmaktigeberedningar
ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente f6ljs.
Varje namnd/beredning utfardar vid behov ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt
verksamhetsomrade.

Attestantens uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar samt att nar brister upptacks
rapportera dessa till nirmast 6verordnad chef och/eller meddela ekonomifunktionen.



4 Kontroller

Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.

Kvalitet Mottagen eller levererad vara/tjanst haller avtalad kvalitet.

Pris Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning.
Villkor Betalningsvillkor m.m. ar uppfyllda.

Beslut Behoriga beslut finns.

Behorighet Nodvandiga attester har skett av behoriga personer.

Kontering Konteringen ar korrekt (ratt kontoslag, moms och period)

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

5 Kontrollernas utforande och utformning

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive sektor,
inklusive gemensamma namnder och fullmiktigeberedningar ar tillracklig. Vid utformningen
av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera
en transaktion fran borjan till slut. I en systembaserad rutin far kontroll
och attestering ske automatiskt om vederborliga kontrollfunktioner
finns inbyggda i systemet.

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollatgird ska ha erforderlig
kompetens for uppgiften.
Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, sirskilt avseende beslut,

ska ha en sjilvstandig stdllning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig
sjalv eller narstaende, detsamma giller utgifter av personlig karaktar.
Detta innefattar ocksé bolag och foreningar diar den kontrollansvarige
eller narstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

Dokumentation Kontrollatgarder ska dokumenteras pa dndamalsenligt sitt.
Kontrollordning  De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att

effekten av en tidigare kontrollatgird inte fortas av en senare
kontrollatgard.



Kraven pa vidtagna kontrollatgirder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens
art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan
darfor besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar s& ar motiverat utifran utford riskanalys.
I dessa fall ska det anges under vilka forutsattningar som avsteg far ske.

6 Attestanter

I tillampningsanvisningarna definieras obligatoriska attestroller for forekommande typer av
ekonomiska transaktioner.

Respektive nimnd utser attestanter samt erséttare for dessa. Attestansansvar knyts till
befattning, ansvarskod, kontoslag och angivande av eventuella begransningar.

Ritten att ensam attestera enskild transaktion inom ramen for tilldelat ansvar begransas till
de bestimmelser som namnden faststiller. Transaktioner ska, med de undantag som anges i
tillimpningsanvisningar, alltid attesteras av tva i forening.

Kontroll far ske med hjalp av systemstod.

Varje namnd svarar for att aktuell forteckning ar uppdaterad, vid forandringar skall
ekonomifunktionen meddelas.

7 Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med ett godkdnnande ska atfoljas av en attest.
Attest dokumenteras i enlighet med tillampningsanvisningarna. Utforda kontroller ska
framga av systemdokumentation och behandlingshistorik.

Om attestant ej kan godkdnna en ekonomisk transaktion ska, om inte annat framgar av
tillampningsanvisningarna, den som beslutat om transaktionen underrittas. Kan inte rittelse
uppnaés ska underrattelse ske till nirmast 6verordnad chef.

Vid felaktigheter fran leverantoren ska kreditfaktura begiras.



