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REGLEMENTE FOR KONTROLL AV VERIFIKATIONER

§1
Omfattning

Detta reglemente galler for kommunens samtliga verifikationer till ekonomiska han-
delser, inkl verifikationer for medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

§2
Syfte

Kontroll av verifikationer ar en vasentlig del av den interna kontrollen i kommunen.
Reglementet syftar till att reglera hur verifikationer/ekonomiska handelser ska kontrol-
leras for att undvika eller i forekommande fall upptacka oavsiktliga eller avsiktliga fel.
Genom kontrollerna ska foljande sakerstallas:

Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen
Bokféringsunderlag Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
Villkor Rétt villkor tillampas och &r i 6verensstammelse med avtal,

upphandlingar och lagstiftning

Bokféringstidpunkt Bokforing sker vid ratt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod
Kontering Transaktionen dr ratt konterad
Beslut Transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig be-

slutsfattare
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§ 3
Definitioner

En verifikation avser ett underlag, av papper eller i digital/elektronisk form, som styr-
ker en ekonomisk transaktion. Till varje ekonomisk transaktion ska det finnas en veri-
fikation.

En attest ar namnteckning eller en elektronisk identifikation av en person, som verifie-
rar att en bestamd kontroll har skett utan anmarkning.

Med systemansvarig avses den eller de personer som har hogsta behorigheten i ett
system.

§ 4
Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunoévergripande tillampningsanvisningar till
detta reglemente och for specifika anvisningar for sin verksamhet. Styrelsen ansvarar
ocksa for overgripande uppfoljningar och utvardering av dessa regler och for att vid
behov initiera forandringar i reglementet. Beslut om kommunovergripande tillamp-
ningsanvisningar kan delegeras.

Kommunstyrelsen utser funktioner eller personer som &r systemansvarig for de kom-
munovergripande IT-system, som direkt eller indirekt skapar ekonomiska transaktion-
er.

§5
Namndernas ansvar

Varje namnd ansvarar for att reglerna foljs och att de vid behov kompletteras med
ytterligare tillampningsanvisningar. Varje namnd svarar for att attestanter och besluts-
fattare (I6ner) utses inom sina verksamheter och for att uppratta aktuell férteckning
over dessa och deras ersattare.

Namnderna utser funktion eller person som dr systemansvarig for de namndspecifika
IT-system, som direkt eller indirekt skapar ekonomiska transaktioner.
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§6
Forvaltningschefernas ansvar

Forvaltningscheferna ansvarar for att handlaggande personal har kunskap om regle-
mente och att utsedda attestanter och beslutsfattare (I6ner) har kinnedom om vad
som uppdraget innebar. Forvaltningschefen har inom sin verksamhet ansvar for att
informationsflodet vid elektronisk handel, skanning av fakturor och lonepaverkande
handelser mm, dagligen [6per och inte stoppas upp vid sjukdom eller annan franvaro.

§7

Attestanternas och beslutsfattares (Il6ner) ansvar

Attestanternas och beslutsfattares (Ioner) uppgift ar att tillampa faststallda anvisningar
samt nar brister upptacks rapportera dessa till narmast éverordnad chef eller annan

enligt faststalld rutin.

Beslutsfattare (I6ner) har att sjalv eller via arbetsledare sdkerstilla att medarbetare
rapportera sin arbetstid enligt gallande regler (sjalvservice).

Vid elektronisk attest eller godkdannande skydda sin behorighet till respektive system
sa att ingen annan kan anvanda denna. Det ar absolut forbjudet att “lana ut” behorig-
heter eller vidaredelegera uppgiften.

§8

Ersattare

Ersattare till attestant far endast utfora uppdraget da ordinarie ar forhindrad att utfora
attesten.

§9
Systemansvarigs ansvar

Systemansvarig ansvarar for att de uppgifter och parametrar som styr automatiska kon-
troller och bearbetningar i IT-system stammer overens med beslut och antagna regler
samt att kontrollerna definieras, f6ljs upp och anpassas. Systemansvarig har dven an-
svar for att sparbarhet bakat i tiden finns.
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§10

Medarbetarens ansvar

Varje medarbetare har ett egenansvar for att rapportera sina lonepaverkande handel-
ser pa det satt rutiner/rapporteringsanvisningar anger.

§ 11

Kontroller

Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:

Kontroll Exempel pa kontrollmoment

Prestation Varan eller tjanst har bestallts, mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

Pris Pris 6verensstammer med avtal, taxa, bidragsregler eller
bestdllning

Villkor Betalningsvillkor mm ar uppfyllda

Beslut Behoriga beslut finns

Behorighet Nodvandiga attester har skett av behoriga personer

Kontering Kontering ar korrekt

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning

§12

Kontrollernas utformning och utforande

Rutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar till-
racklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska féljande krav beaktas:

Ansvarfordelning Ansvarfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam
hantera en transaktion eller ekonomisk handelsekedja fran
borjan till slut

Kompetens Den som har rollen att utfora en kontrollatgard ska ha nod-
vandig kompetens for uppgiften

Integritet Den som utfor kontroll av en annan person, ska ha en sjalv-
standig stallning gentemot den kontrollerade

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetal-

ningar till sig sjalv eller narstaende. Detta innefattar ocksa
bolag och foreningar dar den kontrollansvarige eller narsta-
ende har intresse eller ingar i ledningen.
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Dokumentation Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa faststallt satt

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utféras i en logisk ordning
sa att effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en
senare kontrollatgard.

Kontrollkostnaderna skall alltid sta i relation till vasentlighet och risk.



