Kommunal forfattningssamling for

Ostra Goéinge kommun

Nr 25 Dnr KS 2010/806.003

Antaget av KS 2010-09-08, § 124

Reglemente for kontroll av verifikationer

1 § Omfattning och malsittning

Detta reglemente giller for den juridiska personen Ostra Géinge kommun.
Reglementet giller aven for forvaltade fonder och stiftelser. Kommunala bolag dar
kommunen har ett viasentligt inflytande utfardar egna riktlinjer.

Reglerna giller for kommunens samtliga verifikationer.

Malsittningen med reglerna for kontroll av verifikationer ar att undvika oavsiktliga
eller avsiktliga fel och darigenom séakerstilla att transaktioner som bokfors ar
korrekta

2 § Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av detta reglemente. Kommunstyrelsen
ansvarar ocksa for 6vergripande uppfoljning och utviardering av dessa regler.
Kommunstyrelsens ledningsutskott beslutar om 16pande forandringar av tillamp-
ningsanvisningarna till detta reglemente.

Kommunens ndmnder ar ansvariga for den interna kontrollen och har att tillse att
bestammelserna i detta reglemente f6ljs och att tillampliga attestmoment utfors.
Varje namnd utfardar vid behov ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verk-
samhetsomréde.

Kommunchefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att kon-
trollansvariga ar informerade om reglerna och anvisningarnas innebord.

Kontrollansvarigs uppgift ar att tillimpa faststillda anvisningar samt att om brister
uppticks rapportera dessa till narmaste chef eller annan utsedd person.



3 § Kontroller och attest

Foljande kontroller skall i tillampliga fall utforas:

Prestation Vara eller tjanst har mottagits eller levererats

Kvalitet Mottagen eller levererad tjanst haller avtalad kvalitet

Pris/belopp Pris overensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler
eller bestillning

Villkor Betalningsvillkor mm ar uppfyllda

Beslut Behoriga beslut finns

Behorighet Nodviandiga attester har skett av behoriga personer

Kontering Konteringen dr korrekt

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning

Nar kontroll har skett intygas detta i form av attest.

Attesternas innebord ar foljande:

Mottagningsattest Kontroll av prestation och kvalitet

Bestillningsattest Samma innebord som mottagningsattest.
Anviands vid elektronisk fakturahantering

Beslutsattest Kontroll av pris, villkor, beslut, kontering och
formalia

Behorighetsattest Kontroll av behorighet.

4 § Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna skall utformas sé att den interna kontrollen inom respektive
namnd ar tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska f6ljande beaktas:

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen skall vara tydlig. Huvudregeln
ar att en verifikation skall attesteras av minst tva
personer. Undantag fran huvudregeln framgar av
tillampningsanvisningarna.

Kompetens

Den som har rollen att utféra en kontrollatgard skall
ha erforderlig kompetens for uppgiften.

Integritet

Den som utfor kontroll av en annan person skall ha
en sjalvstandig stallning gentemot den
kontrollerade.

Jav

Kontroll i form av beslutsattest far inte goras for in-
och utbetalningar till sig sjilv eller narstaende.
Detsamma géller utgifter av personlig karaktar.

Dokumentation

Vidtagna kontrollatgarder skall dokumenteras pa
dndamalsenligt sitt.

Kontroller far ske med hjilp av IT-stod. Om kontroll skall utféras med hjalp av IT-
stod skall det i tillampningsanvisningarna finnas en faststalld rutin for tilldelning av
behorighet och dokumentation av utférda kontroller.

Kraven pa vidtagna kontrollatgirder skall vara anpassade till den ekonomiska
transaktionens art sa att kontrollkostnaden stér i rimlig proportion till riskerna.



5 § Kontrollansvariga

Kommunchefen utser personer som skall vara kontrollansvariga beslutsattestanter
samt ersittare for dessa. Kontrollansvar knyts till befattning och kontointervall.

Beslutsattestantens chef har generell ratt att i ordinarie beslutsattestants franvaro
attestera samtliga verifikationer inom avdelningens/verksamhetens/enhetens
omrade med undantag for de situationer som anges i § 4.

Beslut om beslutsattester skall fattas vid forandringar och infor varje nytt budgetar.

Kommunchefen svarar for att upprétta och halla en aktuell forteckning 6ver besluts-
attestanter. Denna skall finnas tillganglig i diariet och vid Gemensam Service
ekonomienhet.

6 § Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godkiant resultat skall doku-
menteras genom attest. Attest dokumenteras i enlighet med tillimpnings-
anvisningarna.



Tillampningsanvisningar till reglemente for kontroll av verifika-
tioner

2 § Ansvar

Overgripande uppfoljning och utvirdering av regler och tillimpningsanvisning
kring kontroll av verifikationer skall goras vid behov. Ansvarig for detta ar
ekonomichefen.

Om brister eller fel upptécks skall kontrollansvarig rapportera till nirmaste chef
eller ekonomichefen.

3 § Kontroller och attest

Huvudregeln ar att en verifikation skall attesteras av minst tva personer. Undantag
fran huvudregeln tillats beroende pa transaktionens art, storlek och praktiska
forutsattningar.

Nedan foljer attestregler for olika typer av verifikationer:

Typ av Kontroller Dokumentation | Kommentar
verifikation

Leverantors- Mottagningsattest, Namnteckning Underskrift pé kvit-
fakturor och 6v- beslutsattest, be- tenslista innebar
riga utbetal- horighetsattest aven behorighets-
ningar i eko- attest.

nomisystemet

Bidragsutbetal- Beslutsattest, mot- Namnteckning Beslutsattest sitts pa
ningar fran tagningsattest, be- effektueringslista
kultur- och fritid | horighetsattest fran FRI. Besluts-

och mottagnings-
attest sitts pa re-
mitteringslista fran
FRI som forvaras pa
ekonomienheten.

Lonebokforing Beslutsattest, mot- Namnteckning Attester satts pa ut-
tagningsattest betalningslista fran
l6nesystemet som
ingdr i dagbok-
foringen.

Bokforing indi- Beslutsattest, mot- Namnteckning Beslutsattest sitts pa
vid- och familje- | tagningsattest effektueringslista
omsorgssystemet fran IFO-systemet.
Besluts- och
mottagningsattest
sétts pa remitte-
ringslista fran IFO-
systemet som for-
varas pa ekonomi-

avdelningen.
Intern bokforing, | Kontroll av budget- | Namnteckning Stickprovskontroll
kostnadsfor- ansvarig fore bok- gors av forvaltnin-
delning foring samt stick- gens ekonom en
(a-prisrutin) provskontroll. gang per ar och rap-
porteras till ekono-
michef.




Typ av Kontroller Dokumentation | Kommentar
verifikation
Intern bokforing, | Stickprovskontroll Stickprovskontroll
interndebitering gors av forvalt-
silj ningens ekonom en
gang per ar och rap-
porteras till eko-
nomichef.
Intern bokforing, | Beslutsattest Elektronisk attest
interndebitering
kop
Forradsystem, Kontroll av budget- | Namnteckning Stickprovskontroll
KomMa ansvarig efter bok- gors av forvalt-
foring samt stick- ningens ekonom en
provskontroll. gang per ar och rap-
porteras till eko-
nomichef.
Bokforingsorder | Beslutsattest Namnteckning Ekonom och
ekonomiassistent
vid ekonomienheten
har alltid ratt att
beslutsattestera
felrattningar inom
forvaltningens
omrade.
Dagbokforing, Beslutsattest, mot- | Namnteckning Behorighetsattest
utbetalningar tagningsattest, satts pa dagrapport
behorighetsattest av den som registre-
rar. Beslutsattest
och mottagnings-
attest kan finnas pa
annat underlag dn
det som finns i dag-
bokforingen.
Dagbokforing Kontroll av budget- | Namnteckning Stickprovskontroll
inbetalningar ansvarig efter bok- gors av forvalt-

foring samt stick-
provskontroll.

ningens ekonom en
gang per ar och rap-
porteras till eko-
nomichef. Den som
registrerar dagbok-
foringen ansvarar
for att hanvisning
till uppgiftslamnare
noteras pa under-
laget.




Typ av Kontroller Dokumentation | Kommentar
verifikation
Fasta fordel- Beslutsattest, beh6- | Namnteckning Ekonom har alltid
ningar: stad, hyra | righetsattest ratt att beslutsatte-
mm stera fordelningar
inom forvaltningens
omrade. Underskrift
pa kvittenslista in-
nebar dven behorig-
hetsattest.
Kapitalkostnader | Beslutsattest, beh6- | Namnteckning Attester sitts pa in-
righetsattest tegrationslista fran
anldggningsres-
kontra. Ekonom har
alltid ratt att be-
slutsattestera kapi-
talkostnader inom
forvaltningens om-
rade.
Intikter, Underskrift av ut- Namnteckning Stickprovskontroll
fakturering fardaren pa fakture- gors av forvalt-
ringsunderlag samt ningens ekonom en
stickprovskontroll. gang per ar och rap-
porteras till eko-
nomichef.
Elektroniska
verifikationer
Elektroniskt
overforda
fakturor:
Varor, automatisk | Bestillningsattest, Elektronisk attest | Beslutsattest far ske
matchning mot beslutsattest i samband med be-
prislista stillning och be-
stallningsattest i
samband med in-
leverans.
Varor, utan Bestillningsattest, Elektronisk attest | Bestillningsattest
automatisk beslutsattest far bytas mot mot-
matchning tagningsattest om
inte attestanten
kanner till kon-
teringen.
Abonnemang ex | Beslutsattest Elektronisk attest | Registrering av upp-
el, telefoni, hyror gifter i objektregister

med automatisk
matchning mot
prislista

(identiteter, avtals-
villkor, kontering,
gransvarden mm)
far motsvara be-
slutsattest.




Typ av Kontroller Dokumentation | Kommentar
verifikation
Abonnemang ex | Bestillningsattest, Elektronisk attest | Registrering av upp-
el, telefoni, hyror | Beslutsattest gifter i objektregister
utan automatisk (identiteter, konte-
matchning. ring, gransviarden
mm) fir motsvara
bestillningsattest.
Skannade faktu- | Bestéllningsattest, Elektronisk attest | Bestillningsattest
ror: beslutsattest far bytas mot mot-

tagningsattest om
inte attestanten
kanner till kon-
teringen.

Kontrollerna sammanfattas i ett kontrollschema, bilaga 1 till dessa tillimpnings-

anvisningar.

4 § Kontrollernas utformning och utférande

1. Nar minst tva kontroller skall goras skall detta alltid ske av tva olika per-

soner.

2. Kontrollansvarig beslutsattesterar inte transaktioner till sig sjalv eller nar-
stdende, “egna” kursavgifter, mobiltelefonkostnader etc.
3. Understalld personal skall inte beslutsattestera 6verordnads transaktioner
enligt punkt 2.

Kontroll med hjalp av IT-stod sker genom elektronisk attest.
Behorighet att fa tillgang till systemet for elektronisk fakturahantering och elektro-
nisk attest beslutas av narmaste chef eller ekonom. Registrering av behorighet gors
pa ekonomienheten, som innehar rollen som systemansvarig, efter beslut.

6 § Genomforda kontroller

Manuell attest dokumenteras i form av namnteckning.
Elektronisk attest dokumenteras i systemet for elektronisk fakturahantering.

Register 6ver anviandare som tilldelats elektronisk attest forvaras tillsammans med
ovrigt rakenskapsmaterial enligt dokumenthanteringsplan. Detta géller 4ven loggar
over registerforandringar som géller anvindare och attestanter.
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