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1 Inledning

Dokumenttyp: Reglemente
Dokumentet giller for: Samtliga sektorer och namnder
‘Diarienummer: KS2023.0143
Reviderad: Ja
EGiltighetstid: Till dess att nytt beslut tas
1~Tidpunkt for aktualitetsprovning: 1 gang per mandatperiod
Dokumentansvarig: Redovisningschef

Andra tillhorande dokument: -
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1.2 Omfattning

Detta reglemente giller for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner, inklusive interna transaktioner,
medelsforvaltning samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta.

1.3 Definitioner

Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens ekonomisystem och dess
forsystem, exempelvis inkop, forséljning, 16n.

Med attest menas ett godkdnnande antingen elektroniskt eller genom namnteckning att kontroll av den
ekonomiska transaktionen utforts utan anmérkning.

2 Attestroller

De olika kontrollerna nedan utfors av olika attestroller i kommunen. En attestroll bars alltid av en person anstilld
inom Skévde kommun eller en fortroendevald inom Skévde kommun. Ingen person far ensam hantera en
ekonomisk transaktion fran borjan till slut, se undantag kring i bokforingsorder och abonnemangsfakturor. En
ekonomisk transaktion som innebér en in- eller utbetalning ska alltid ha minst tva attester, se vidare anvisningar
for attest. I Skovde kommun har vi foljande attestroller:

Beslutsattest Godkénner att den ekonomiska transaktionen stimmer dverens med
delegationsbeslut, verksamhetsplan och budget. Att den &r ritt bokford enligt
lagen om kommunal redovisning, riktlinjer for Skdvde kommun, god
redovisningssed samt att transaktionen &r korrekt hanterad enligt gillande
moms- och skattelagstiftning.

Leverans/granskningsattest ~ Vid leverans av en vara eller tjédnst till kommunen eller frén kommunen ska en
leveransattest goras av transaktionen. Leveransattesten godkédnner att den
ekonomiska transaktionen avseende leverans, pris, kvalitet och kontraktsvillkor
Overensstimmer med bestdllningen eller 6verenskommelsen.

Nér leverans saknas, exempelvis vid 16ne- och manuella utbetalningar, gors en
granskningsattest. Granskningsattesten godkénner transaktionen avseende dess
fullstédndighet och riktighet.

Bestillningsattest Godkénner att bestdllningen av varor och tjénster foljer inkopspolicy,
inkdpsriktlinjer (t.ex. att bestédllningen &r gjord av behdrig bestéllare), ramavtal
samt att bestdllningen dverensstimmer med verksamhetens behov.

En person kan inte béra beslutsattestrollen i en ekonomisk transaktion och samtidigt inneha leveransattestrollen.
En person med beslutsattestritt har alltid ratt att &ven inneha bestéllningsattestrollen. Bestillningsattesten kan
dock vara skild fran beslutsattestritten, se tillimpningsanvisningar for attest.
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3 Kontroller

Med kontroll menas att ndgon form av granskning gors i den ekonomiska transaktionen.
Foljande kontroller ska i tillampliga fall utforas:

Leverans Vara eller tjanst har mottagits eller levererats.
Kvalitet Mottagen eller levererad vara/tjénst haller avtalad kvalitet.
Pris Pris dverensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestéllning.

Bestiillning  Inkdp i enlighet med inkopspolicy och ramavtal.

Villkor Kontraktsvillkor ar korrekta och 6verensstimmer med uppgorelsen vid
kdpets/forsdljningens/dverenskommelsens ingaende.

Beslut Behoriga beslut finns.

Behorighet  Nodvéndiga attester har skett av behoriga personer. Att behoriga personer har rétt att generera
den ekonomiska transaktionen enligt gillande policy och riktlinjer.

Kontering Konteringen ér korrekt.

Formalia Den ekonomiska transaktionen uppfyller krav enligt lagstiftningen.

Vilka kontroller som ska utforas, pa vilket sitt och i vilka kombinationer for olika typer av ekonomiska
transaktioner faststélls i sérskilda tillimpningsanvisningar for attest.
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4 Principer for attest

Kontrollerna ska utformas och utforas enligt detta reglemente och tillhérande anvisning. Respektive nimnd ska

utforma rutiner s att den interna kontrollen inom respektive ndmnd ér tillracklig. Nedan foljer principer som ska

ligga till grund for utformning och utférande av kontrollerna.

4.1 Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en ekonomisk transaktion fran bérjan till

slut (dualitetsprincipen). Denna princip frangéas endast vid bokféringsorder samt abonnemangsfakturor.

Bokforingsorder syftar endast till justeringar av resultat och balanskonto och genererar aldrig nadgon in- eller

utbetalning. Vid abonnemangsfakturor dr den avtalade kostnaden godkénd med dubbelattest. Mindre avvikelser
frén abonnerad kostnad godkénns dock genom enkelattest.

4.2 Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgérd ska ha erforderlig kompetens for uppgiften.

4.3 Beroendestallning

En person som befinner sig i beroendestillning till ndgon annan ska inte beslutsattestera eller registrera héndelser

som avser denna person. Handelser som avses dr in- och utbetalningar som till exempel reserdkningar,

erséttningar for utlagg, egen 16n, egna mobiltelefonrdkningar, representation avseende sig sjélv och transaktioner

med foretag eller liknande dér intressekonflikt kan uppsta. En tydlig beroendestillning &r nér en underordnad

attesterar ekonomiska transaktioner tillhdrande en overordnad.

4.4 Politikers och kommundirektors omkostnader

Betriffande den politiska organisationen skall politikers egna omkostnader i nimnder och styrelser

beslutsattesteras enligt nedan:

Egna omkostnader

Beslutattesteras av

Ledamot i nimnder, styrelser och
kommunfullméiktige

Ordforande i ndmnden, styrelsen respektive
kommunfullméiktige

Ordf6rande i ndimnd

Kommunstyrelsens ordforande

Kommunstyrelsens ordférande

Kommunfullmiktiges ordforande, 1:e vice
ordforande i kommunstyrelsen

Kommunfullméiktiges ordférande

Kommundirektoren

Kommunstyrelsens ordforande ska attestera transaktioner tillhrande kommundirektoren. Avser hiandelsen

sektorschef utfors beslutsattest av kommundirektoren.
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4.5 Jav

Den som utfor kontrollen far ej attestera transaktion som genererar en in- eller utbetalning till sig sjilv eller
nérstdende. Med nérstiende avses make/maka, sambo, forélder, barn, syskon eller nigon annan nérstdende
(Kommunallagen 6 kap § 25). Detsamma giller om det finns ndgon annan sérskild omstindighet som kan rubba
fortroendet for opartiskhet (Forvaltningslagen § 11)

Beslutsattest far inte ske avseende utgifter av personlig karaktér. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dar

den kontrollansvarige eller nirstdende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

4.6 Dokumentation

Vidtagna kontrollatgérder ska dokumenteras pa dndamaélsenligt sitt enligt anvisningarna. Dokumentationen av
attesten som godkénner kontrollen kan vara bade elektronisk signatur eller en namnteckning.

4.7 Kontrollordning

De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att effekten av en tidigare kontrollatgérd inte fortas
av en senare kontrollatgird.

Kraven pé vidtagna kontrolldtgirder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens art sa att
kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna.

Kontroll far ske med hjilp av IT-stod. Om kontroll ska utforas med hjélp av IT-stdd ska det finnas en faststélld
rutin for tilldelning av behdrighet, inforande av systemforandringar och dokumentation av utférda kontroller.

4.8 Ej godkand transaktion

Om den ekonomiska transaktionen inte kan godkénnas ska den som givet upphov till transaktionen underréttas
och korrigering ske.

4.9 Ersattare

Ersattare till attestanten far bara utfora uppdrag nér ordinarie attestant inte kan.

4.10 Forsummelse av attestratt

Vid oaktsamhet eller missbruk av attestritten kan attestritten aterkallas.

5 Ansvar

Hir definieras vem som bér ansvar for och beslutar att utse attestanter. Den som utser en attestant ska ge
attestrétten till en namngiven person. Attestanten ska meddelas om uppdraget och innebérden av attestritten.
Beslutsattestanten och bestéllningsattestanten ska skriftligen meddelas. Beslutsattestréitten och
bestillningsattestritten ska begrénsas vad géller tidsperiod och enhet. I lampliga fall bor attestritten dven
begrinsas vad det giller belopp.
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Kommunstyrelsen ansvarar for utfirdandet av for kommunen gemensamma tillimpningsanvisningar till detta
reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for 6vergripande uppfoljning och utvédrdering av dessa regler och
for att vid behov ta initiativ till fordndring av dessa regler.

Kommunens nimnder ansvarar for att antagna regler och tillimpningsanvisningar avseende detta reglemente
foljs. Varje ndmnd kan vid behov utfarda ytterligare tillimpningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade, vilka
inte far franga regler och anvisningar for attest i Skdvde kommun.

Néamnden utser beslutsattestanter och ersittare samt vid tillaimpliga fall bestéllningsattestanter for en uppdragstid
om hogst ett ar tillika budgetér. Beslutsattest knyts till person och enhetsintervall med angivande av eventuella
begrinsningar.

Varje ndmnd svarar for att upprétta och halla aktuella forteckningar over utsedda beslutsattestanter,
bestéllningsattestanter samt ersittare och delge ekonomienheten fordndringar.

Sektors-, avdelnings- och enhetscheferna ansvarar inom nimndens verksamhetsomrade for att attestanterna &r
informerade om reglerna och anvisningarnas inneboérd samt for att de 16pande attestrutinerna i den egna
verksamheten fungerar vl och i enlighet med attestreglementet. Ansvarar ocksé for att ha en forteckning Gver
utsedda beslutsattestanter, bestédllningsattestanter och ersittare samt uppdatera férteckningen vid forandringar for
beslut enligt delegationsordning. De ska dven se till att det finns 1dmpliga och sdkra rutiner for att erhalla eller ta
bort behdrighet for attestanter.

Attestants uppgift ar att tillimpa faststédllda regler och anvisningar och att tillse att tillrackliga kontroller ar
utforda for att attest av transaktionen ska kunna ske. Attestanten ansvarar ocksé for att nér brister upptécks
rapportera dessa till nirmast 6verordnad chef. En attestant ska ha god kinnedom om den ekonomiska
transaktionen.

6 Genomforda kontroller

For att ett godkdnnande, en attest, av transaktionen ska kunna ske krivs att kontroller genomf6rs. Vilka och i
vilken omfattning beror pa den ekonomiska transaktionens komplexitet och art men @ven vilken attestroll som
innehas. Obligatoriska kontroller som utforts med godként resultat ska dokumenteras genom attest. |
tillimpningsanvisningarna beskrivs vilka kontroller, pé vilket sitt, i vilken omfattning och av vilken attestroll
som kontrollen ska utforas pa de olika ekonomiska transaktionerna. I systemdokumentation och
behandlingshistorik framgér de kontroller som utfors av ekonomisystemet och dess forsystem.
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