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Syfte

§ 1 Detta reglemente syftar till att sakerstalla att Kommunstyrelsen och namnder uppratthaller en
tillfredsstéllande intern kontroll avseende kommunens redovisning sa att inga oegentligheter
férekommer.

Omfattning

8 2 Detta reglemente galler for kommunens samtliga ekonomiska transaktioner inklusive interna
transaktioner, redovisning av handkassor, utanordningar, medelsfoérvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta och/eller formedla. Reglementet galler férutom de i
tillhdrande bestammelser ndmnda undantag.

Ansvar

8 3 Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma bestdmmelser till
detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for dvergripande uppféljning och utvardering
och for att vid behov ta initiativ till fordndring av reglementet.

8 4 Kommunens ndmnder ansvarar for att antagna regler och bestdammelser avseende detta
reglemente foljs. Varje namnd ska arligen planera och genomféra kontroller av efterlevnaden av
detta reglemente. Varje ndmnd ska darutdver vid behov utfarda ytterligare bestammelser for sitt
verksamhetsomrade. Varje namnd svarar for att uppratthalla aktuella forteckningar 6ver utsedda
attestanter.

Kontrollansvariga

8 5 Respektive ndmnd utser beslutsattestanter; samt ersattare for dessa. Rétten att beslutsattestera
knyts till person och ansvarskod och kan dven begrénsas till ett belopp som namnden faststéller.
Begréansning kan &ven ske av 6vriga koddelar. Mottagningsattestant utses av dverordnad chef.
FOr mottagningsattestant finns ingen beloppsbegrénsning eller begrénsning av koddelar.

Kontrollatgarder

8 6 Obligatoriska manuella kontroller som utférts med godként resultat ska dokumenteras genom
attest. Attest dokumenteras i enlighet med av Kommunstyrelsen antagna bestammelser.
Maskinellt (d v s i affarssystemet inbyggda) utforda kontroller ska framga av
systemdokumentation och behandlingshistorik. Om kontrollansvarig inte kan godkénna en
ekonomisk transaktion ska den som beslutat om transaktionen underréattas, om inte annat framgar
av bestammelserna. Kan inte rattelse uppnas ska underrattelse ske till kommunens
ekonomiavdelning for vidare handlaggning.



Bestammelser

Syfte
8§ 1 Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska transaktioner &r att sakerstélla att
transaktioner som bokfors ar korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen,
och/eller att transaktionen i dvrigt stdammer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag ~ Att verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed
Betalningsvillkor Att betalning sker vid ratt tidpunkt

Bokforingstidpunkt  Att bokforing sker vid rétt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod

Kontering Att transaktionen ar ratt konterad
Beslut Att transaktionen dverensstammer med beslut av behorig beslutsfattare
Undantag

8 2 Interna transaktioner som till exempel kostnader for telefon, porto, kopiering,
kontorsmaterial, 1T-utrustning, hyror och férsakringar dar acceptans av varan eller tjansten gjorts
i forvag genom rekvisition eller hyresavtal kan undantas fran kravet pa attest. Attesten anses hér
ha blivit gjord i samband med tecknandet av hyresavtalet, telefonabonnemanget eller liknande.
Innan registrering gors ska beslutsattestant ges mojlighet att kontrollera underlaget.

Externa abonnemangsfakturor sasom el-fakturor, telefon-fakturor och andra abonnemang
avseende tjanster dar acceptans av tjansten gjorts i férvag genom upphandlade avtal kan undantas
fran kravet pa attest av varje enskild faktura. | dessa fall kan s.k. automatisk kontering och attest
accepteras. Attest sker da i forvag for varje objekt (abonnemang) av behdrig beslutsattestant med
godk&nnande inom rimligt beloppsintervall. Registrering av objekt och beloppsintervall ska ske
av annan person an beslutsattestanten for att tillgodose kravet pa att ingen person ensam ska
hantera en transaktion fran borjan till slut. Abonnemangsfakturor som faller utanfor godkant
beloppsintervall hanteras genom ordinarie attestrutiner.

Lonetransaktioner &r ekonomiska transaktioner som behandlas i egna bestammelser
Definitioner
8 3 Med ekonomiska transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens

bokfdringssystem enligt lagen om kommunal bokféring och redovisning.

Med attest menas att intyga att kontroll utférts utan anmaérkning.



Ansvar
8 4 Ekonomiavdelningen ansvarar for att vid behov till Kommunstyrelsen l[&mna rapport om
reglementets tillampning samt att foresla atgarder.

§ 5 Attestforteckningen ska innehalla uppgift om:
e Samtliga attestberattigade inom namndens verksamhetsomrade. Detta ska stodjas av
blankett med namnteckningsprov alternativt digital signering.
e Eventuella begransningar avseende attestratt med hansyn till beloppsstorlek eller annan
koddel.
o Attestforteckning ska finnas lattatkomligt for respektive sektor samt redovisningsenheten.
e | direkt anknytning till attestforteckningen ska namndens egna bestammelser, om sadana
finns, tillsammans med eventuella delegationsbeslut gallande attestratt finnas forvarade pa
ett 6verskadligt satt.
Attestratt ska alltid vara kopplad till en individuell person. Attestratt for viss personalkategori
som grupp dr inte tillaten. Attestant maste vara anstalld av Ale kommun eller vara inhyrd pa
konsultbasis med samma befogenheter som motsvarande anstalld. Namnds egna bestammelser far
inte omforma eller motverka Kommunstyrelsens gemensamma bestammelser sa att intentionerna
i dessa motverkas. Vid forandringar i attestforteckningen ska uppgifter harom omgaende lamnas
pa separat blankett, sa att 1T-baserade rutiner fungerar pa ett korrekt sétt.

8 6 Sektorchef ansvarar for att vid behov aktualisera beslut om attest. Sektorchef ansvarar inom
namndens verksamhetsomrade for att handlaggarna &r informerade om reglementets och
bestammelsernas innebord.

8 7 Handldggarnas ansvar &r att tillampa faststallda bestdimmelser samt att nar brister upptacks
rapportera dessa till ndrmast éverordnad chef eller annan enligt faststalld rutin.

Kontroller
8 8 Foljande kontroll och attestmoment finns i kommunen och ska utforas:

Mottagningsattest Kontroll av att vara eller tjanst mottagits eller levererats.
Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler eller bestallning samt kontroll
av pris och betalningsvillkor.
Kontroll av att verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.
Riktigheten bestyrks om kontrollen sker utan anmarkning.

Beslutsattest Beslutsattest &r kopplad till budgetansvar och innefattar kontroll mot
behoriga beslut, kontering och finansiering. Att attestera innebéar
ansvar for att kontroller ar utférda utan anmarkning. Beslutsattestant
ansvarar for kontroll av att mottagningsattest utforts av behorig
attestant.

Behorighetskontroll Den enhet som verkstéller en ekonomisk transaktion ansvarar for att
attestkontroll av beslutsattestant gérs mot respektive ndmnds
forteckning. | pappersbaserade rutiner ska behdrighetskontrollen
inkludera kontroll av behorighet mot attestforteckning dver



beslutsattestanter. Kontroll ska ske av namnunderskrift, ansvarskod,
beloppsbegransningar och dylikt. Om det i IT-baserade rutiner finns
funktioner for kontroll av behérigheter ersétter dessa den manuella
behorighetskontrollen.

Kontrollernas utformning
§ 9 Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive namnd ar
tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav beaktas:

Ansvarsfordelning

Kompetens

Integritet

Jav

Dokumentation

Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen person
ensam ska hantera en transaktion fran borjan till slut. Personal pa
ekonomiavdelningen samt av ekonomiavdelningen andra utsedda och
behoriga administratorer har generell ratt att ensamma vidta rattelser i
redovisningen och registrera bokslutstransaktioner samt i férening om
tva betala ut felaktiga inbetalningar. Rattelser som innebar omforingar
mellan tva beslutsattestanter kraver dock alltid attest av inblandade
parter. Ddrmed avses dock inte réattningar av felregistrerade verifikat.
Dessa attesteras endast av den som verkstaller rattningen.

Respektive ndmnd ansvarar for att varje attestant har nodvandig insikt
och kunskap om uppgiften. Ekonomiavdelningen ska vid behov ge
namnden stod med detta.

Den som utfor kontroll av en annan person, sarskilt vid beslutsattest,
ska ha en sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade. Det &r
inte tillatet att underordnad personal beslutsattesterar sadant som
overordnad har mottagningsattesterat. Ej heller ar det tillatet att direkt
underordnad personal beslutsattesterar Gverordnads utlagg och dylikt.

Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till
sig sjalv eller narstaende. Transaktioner som avses ar exempelvis egna
resor, kurser och konferenser dar man sjalv deltar, ersattning for egna
utldgg, egen betalkorts-/kreditkorts-/bensinkortsfaktura, egna
mobiltelefonrakningar, representation avseende sig sjélv eller
narstdende. Detta innefattar ocksa affarstransaktioner till bolag och
foreningar dar den anstéllde eller narstaende har agarintressen eller
ingar i ledningen. For beddmning av om jav foreligger bor
forsiktighetsprincipen tillampas. Vid behov ska beslutsattest ske av
dverordnad och om det avser ndmndens ordférande utfors beslutsattest
av vice ordfdrande och tvartom. For sektorchef ska namndordférande
eller kommunchef attestera.

Vidtagna kontrollatgarder ska dokumenteras pa andamalsenligt satt.
For pappersbaserade rutiner ar huvudregeln att samtliga attester ska

dokumenteras genom varaktig paskrift pa verifikationen.
Minimikravet ar att beslutsattest alltid ska skrivas pa verifikationen,



mottagningsattest far i undantagsfall om det ar praktiskt lampligt
dokumenteras pa annat satt. Sadan dokumentation, t ex foljesedel,
fakturaspecifikation ska pa ett varaktigt satt fastas vid verifikatet och
arkiveras pa ett 6verskadligt satt i 7 ar. Av namnden beslutade
kompletterande kontroller ska pa ett liknande satt ocksa dokumenteras
med avseende pa omfattning, utfall och vem som utfort kontrollen.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest.
Attest ska i normalfallet registreras av den som utfort kontrollen.
Attest ska ske pa sadant satt att attesten i efterhand gar att knyta till
den person som utfort attesten. Om systemet inte bedéms uppfylla
dessa krav ska den kontrollerade informationen tas ut pa papper och
genom underskrift attesteras pa normalt sétt. Om attest i IT-baserade
system registreras av annan &n den som utfort kontrollen ska
registreringsunderlaget undertecknats av kontrollanten och férvaras pa
ett Overskadligt satt i minst 7 ar. Om attest sker med hjélp av 1T-stod
ansvarar systemagaren for att utforma och dokumentera rutiner fér
tilldelning av behdrigheter, inférande av systemforandringar och
dokumentation av utfoérda kontroller (historik).

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare
kontrollatgard, mottagningsattest ska alltid utforas fore beslutsattest.

| pappersbaserade rutiner sker behdrighetskontroll enbart av
beslutsattest. Registrering far inte ske innan behoérighetskontroll har
utforts.

I IT-baserade system sker behdrighetskontroll enbart av beslutsattest
och utfors i systemet och sakerstalls via systemdokumentation.

8 10 Om det inte ar lampligt att rapportera om brister till ndrmast 6éverordnad chef, kan rapport
istallet lamnas till ekonomichef eller kommunchef.



Kontrollatgarder

§ 11 Fel av enklare karaktar ska atgardas omgaende av behorig attestant. Mer omfattande fel ska
dokumenteras och rapporteras till 6verordnad chef samt rapporteras till respektive ndmnd. Om
anmaérkning ar av brottslig karaktér ska kontakt &ven tas med ekonomiavdelningen eller
kommunchef for vidare handlaggning.

Om allvarligt fel beror person i ledande stallning (t ex sektorschefsniva) och den normala
arendegangen anses olamplig bor kommunchef kontaktas for rekommendation om vidare
handlaggning. Om sadant fel avser kommunchef bor kontakt tas med kommunstyrelsens
ordftrande.



