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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL REGLEMENTE FOR KONTROLL AV VERIFI-
KATIONER

§1
Omfattning

Om de organisationer och verksamheter som kommunen hjalper med ekonomisk
redovisning inte beslutat om eget reglemente sa galler det reglemente som fullmak-
tige antagit for kommunen aven for dessa organisationer.

§2
Syfte

For att uppna en tillfredstallande niva av intern kontroll, racker det inte med att folja
"Reglementet for kontroll av verifikationer”. Varje namnd bor daven uppratta en in-
ternkontrollplan, dar atgarder som faststillts ett led i intern kontroll foljs upp. Atgar-
derna kan ex vis faststalla den ekonomiska uppféljningen ska ske och hur budgetan-
svarig skall rapportera.

§3
Definitioner

Originalverifikatet ar alltid det underlag som kommit till kommunen. Har en pappers-
faktura skannats ar pappret originalet och skall hanteras som rakenskapsinformation.
Ar underlaget en fil sa skall denna arkiveras i originalformat.

Den elektroniska identifikationen av en person ar sammankopplad till styrande para-
metrar i IT-systemen och loggar. Identifikationen bestar av anvandarnamn och 16sen-
ord och dr i attesthanseende jamférbart med en namnteckning.



SOLVESBORGS KOMMUNS Nr9.1.1  Sid3(5)
FORFATTNINGSSAMLING

§ 4
Kommunstyrelsen ansvar

Beslut om kommundovergripande tillampningsanvisningar kan delegeras till ex vis
ekonomichefen som dven ansvarar for tolkning av reglementet och tillampningsan-
visningar.

Kommunstyrelsen kan dven delegera beslutrdatten om systemansvaret for kommuno-
vergripande system.

Nar systemansvar ligger utanfor kommunen avseende kommunévergripande IT-
system ar det viktigt att ansvarsfordelningen mellan kommunen och entreprenoren ar
kartlagt och dokumenterat.

§5
Namndernas ansvar

Beslut om attestanter och ersittare kan delegeras till férvaltningschef. Aven beslut om
systemansvar for namndsspecifika system kan delegeras.

Forteckningen Over attestanter skall finnas tillganglig via intranatet. Forteckningen
skall sa lange namnteckning kan anvandas som attest kompletteras med namnteck-
ningslista. For samtliga attestanter gdller att de skall vara anstéllda i S6lvesborgs
kommun eller vara fortroendevalda i kommunen. Om sarskilda skal foreligger kan
namnden besluta om annan. Detta beslut kan inte delegeras och skall motiveras skrift-
ligen.

Beslutsattestant eller bestallningsattestant ar obligatorisk for fakturor och bokférings-
order. For alla ekonomiska handelser som avser leverantorsfakturor skall minst tva
personer vara inblandade pa ett dokumenterat satt.

Det finns olika typer av attestanter:
Mottagningsattestant

Beslutsattest

Bestallningsattest

Behorighetsattestant

Vid skanning av fakturor ar mottagningsattest och beslutsattest obligatoriska.
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Abonnemang:

For fakturor som har sitt ursprung i ett avtal t ex lokalhyror, telefonabonnemang och
konsumtionsavgifter som erhalls elektroniskt, finns mojlighet att lagga in villkor och
gransvarden sasom belopp och periodicitet, vilket mojliggor betalning av fakturorna
utan manuell kontroll. Registrering av villkor och gransvarden ska beslutsattesteras.
Fakturor som avviker fran registrerade villkor attesteras enligt gangse regler.

§6

Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschefen ansvar for att forandringar avseende behorigheter for sin personal
rapporteras till berérd systemansvarig.

§7

Attestanternas och beslutsfattares (Ioner) ansvar

Beslutsattesterna och beslutsfattare (I6ner) vidimerar att de kontroller som listas i § 11
har utforts i tillampliga delar.

Ansvaret innebar en skyldighet att bevaka sa att jav inte forekommer. Vid jav eller vid
misstanke om jav skall 6verordnad kontaktas. Det &r absolut forbjudet att attesterar
uppgifter som genererar utbetalningar till sig sjalv, eller kostnader i form av person-
liga utlagg. Detta galler dven kostnader som ex vis avser samtal fran tjanstetelefon och
tjansteresor. Ovanstaende galler dven da transaktionen avser narstaende person eller
organisation dar den kontrollansvarige eller narstaende har intressen.

Vid planerad franvaro som ar langre an nagra dagar, skall attestant av skannade faktu-
ror sjalv styra om sin post i mailboxen till annan person.

Om elektroniska attester inte sker inom foreskriven tid kommer fakturorna automa-
tiskt att styras till 6verordnads mailbox.

§8

Ersattare

Ersattare skall alltid utses till alla obligatoriska attestanter men kan dven utses till
andra attestanter.
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Ersattare for attestant trader endast in da ordinarie inte ar i tjanst. Vid kortare franvaro
som inte paverkar ekonomihandlaggningen ska ersdttare inte trada in. Funktionen
ersattare innebér inte att det finns tva attestanter.

§9
Systemansvarigs ansvar
Ansvaret avseende sparbarhet, loggar och backuper sker i samarbete med IT-enheten i
Solvesborg Bromolla kommunalférbund. Systemansvarig skall forvissa sig om och
dokumentera att ovanstaende fungerar. Systemansvarig ansvarar aven for att behorig-
heter lamnas till ratt personal enligt beslut. Detta beslut skall vara dokumenterat.
§11-12
Kontrollernas utformning och utforande
Kontrollerna kan utformas olika beroende pa

O transaktionens art

O transaktionens storlek

OO0 de praktiska forutsattningarna

Kontrollerna anpassa pa lampligt satt till Ionehantering och andra system pa sa satt att
de bidrar till att en tillracklig intern kontroll uppna enligt reglementets syfte (§2).



